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REGLAMENTO DE ACCESIBILIDAD Y DISCAPACIDAD
DEL INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE







La Junta Directiva del Instituto Nacional de Aprendizaje, de conformidad con lo regulado en los
articulos 7, inciso d) de la Ley N° 6868, “Ley Organica del Instituto Nacional de Aprendizaje” y
59.2,103.1, 123y 124 de la Ley N°6227, “Ley General de la Administracion Pablica”

CONSIDERANDO

I. Que el articulo 2 de la Ley Organica No. 6868, le establece al INA como finalidad principal promo-
ver y desarrollar la capacitacion y formacion profesional de las personas trabajadoras, en todos los
sectores de la economia, para impulsar el desarrollo econdmico y contribuir al mejoramiento de las
condiciones de vida y de trabajo del pueblo costarricense.

II. Que el articulo 7 inciso d) de la Ley Organica No. 6868, le otorga la Junta Directiva la potestad de
dictar los reglamentos internos del Instituto, tanto de organizacién como de funcionamiento.

III. Que mediante la Ley No.8661, la Asamblea Legislativa de Costa Rica ratificé la Convencion sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad, cuyo proposito es promover, proteger y asegurar el goce
pleno y en condiciones de igualdad de todos los derechos humanos y libertades fundamentales para
todas las personas con discapacidad.

IV. Que mediante la Ley 7600 “Igualdad de Oportunidades para las personas con Discapacidad en Costa
Rica’, se declara de interés publico el desarrollo integral de la poblacién con discapacidad, en iguales
condiciones de calidad, oportunidad, derechos y deberes que el resto de los habitantes.

V. Que mediante Ley 9171 “Creacion de las Comisiones Institucionales sobre Accesibilidad y Discapa-
cidad”, establece la creacion de estas comisiones en el Sector Publico, con la finalidad de coordinar las
acciones que permitan la accesibilidad de personas con discapacidad.

VI. Que el Reglamento a la Ley 8862 “Inclusion y Proteccion Laboral de las Personas con Discapacidad
en el Sector Publico’, establece la creacion de la Comision Especializada, que verifica entre otras fun-
ciones asociadas, le reserva del al menos un 5% de las plazas vacantes en cada uno de los Poderes.

VIIL. Que la “Ley 9379 para la Promocién de la Autonomia Personal de Personas con Discapacidad’, se
establece para promover y asegurar, a las personas con discapacidad, el ejercicio pleno y en igualdad
de condiciones con los demas del derecho a su autonomia personal.

VIIIL. Que por Decreto N° 41761-MTSS, Gaceta 129 del 10 de julio del afio 2019, se crea la Comisién Na-
cional para la Empleabilidad y el trabajo de las personas con discapacidad, del cual el INA es miem-
bro; para que incida en los procesos nacionales de empleabilidad, empleo, empresariedad y trabajo
dirigidos hacia personas con discapacidad mediante el ejercicio de estrategias técnicas y politicas en
planes, programas, proyectos y acciones tendientes a una efectiva inclusiéon y permanencia laboral de
personas con discapacidad eh el sector publico y privado.




POR TANTO:

La Junta Directiva del Instituto Nacional de Aprendizaje, mediante Acuerdo firme N° 141-2020, to-
mado en la Sesion N° 21-2020 del dia 8 de junio de 2020, acordo aprobar el siguiente “Reglamento de
Accesibilidad y Discapacidad del Instituto Nacional de Aprendizaje”, el cual dispone:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Ambito de aplicacién

El presente reglamento es de aplicacion obligatoria para personas candidatas, estudiantes, funcionarias
y externas al INA.

Articulo 2. Objetivo

El presente Reglamento establece las disposiciones que deben acatar en el ambito de la accesibilidad y
discapacidad las personas candidatas, estudiantes, funcionarias y externas contratadas por el INA, en los
servicios que ofrece el instituto.

Articulo 3. Medidas y recursos

Cada una de las dependencias institucionales incluira en la planificacion anual y presupuestaria: accio-
nes, proyectos, medidas y recursos, que garanticen el acceso a los servicios en igualdad de oportunidades.

Articulo 4. Siglas

AT: Asistencia Técnica.

CE: Centro Ejecutor.

CESP: Comision Especializada.

CIAD: Comisién Institucional sobre Accesibilidad y Discapacidad.
CONAPDIS: Consejo Nacional de Personas con Discapacidad.
CPC: Certificacién por competencias.

GFST: Gestion de Formacién y Servicios Tecnoldgicos.

GNSA: Gestion de Normalizacion y Servicios de Apoyo.

GR: Gestion Regional.

INA: Instituto Nacional de Aprendizaje.

JUR: Jefatura de Unidad Regional.

NEAE: Necesidad Especifica de Apoyo Educativo

NEST: Nucleo de Formacién y Servicios Tecnologicos.

PECE: Persona Encargada del Centro Ejecutor.

PEPRBE: Persona Encargada del Proceso de Registro y Bienestar Estudiantil.

PPE: Proceso de Planeamiento y Evaluacion.




PRBE: Proceso de Registro y Bienestar Estudiantil.
PEPSU: Persona Encargada de Proceso de Servicio al Usuario.
SCEFP: Servicio de Capacitacion y Formacién Profesional
SECODI: Servicio de Coordinacion sobre Discapacidad
SGT: Subgerencia Técnica.

TIC: Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.
UCER: Unidad de Certificacion

UR: Unidad Regional.

USU: Unidad de Servicio al Usuario.

URH: Unidad de Recursos Humanos

Articulo 5. Definiciones

Accesibilidad. Medidas adoptadas por las instituciones publicas y privadas, para asegurar que las per-
sonas con discapacidad tengan acceso, en igualdad de condiciones con las demads, al entorno fisico, el
transporte, la informaciéon y comunicaciones, incluidos los sistemas y las Tecnologias de la informacion
y comunicaciones y a los servicios e instalaciones abiertas al publico o de uso publico. Estas medidas
incluyen también la identificacién y eliminaciéon de dichas barreras.

Adaptacion del puesto de trabajo didactico. Eliminacion de barreras y modificacion de las condiciones
del proceso de trabajo a nivel didactico, de las personas estudiantes y candidatas con necesidades espe-
cificas de apoyo educativo.

Adecuacion curricular. Ajuste o modificacion del curriculo a las condiciones y necesidades de cada per-
sona estudiante y candidata con necesidades especificas de apoyo educativo.

Adecuacion de acceso. Ajuste razonable en las modificaciones o provision de recursos adaptados, ma-
teriales, personales o de comunicacion, en el proceso de aprendizaje de las personas estudiantes y para
personas candidatas con necesidades especificas de apoyo educativo.

Adecuacion no significativa. Ajuste razonable que modifica la metodologia y evaluacion en el proceso
de aprendizaje de las personas estudiantes y para las personas candidatas con necesidades especificas de
apoyo educativo.

Adecuacion significativa. Ajuste razonable en el que se eliminan elementos del curriculo en el proceso
de aprendizaje de las personas estudiantes con necesidades especificas de apoyo educativo. Debe garan-
tizar el desarrollo de competencias para la empleabilidad.

Ajuste razonable. Son las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no impongan una
carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular, para garantizar a las
personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con las demas, de todos los
derechos humanos y libertades fundamentales.

Apoyo Educativo. Servicios y productos de apoyo, adaptacion al puesto de trabajo didactico o adecua-
ciones curriculares para equiparar la participacion de personas con necesidades especificas de apoyo
educativo en el proceso de inscripcion, seleccién, conformacion de grupos, certificacion por competen-
cias y durante el proceso de formacién y capacitacion profesional en el INA.




Asistente Personal. Persona mayor de dieciocho afios capacitada para brindarle a la persona con disca-
pacidad servicios de apoyo en la realizaciéon de las actividades de la vida diaria, a cambio de una remu-
neracion.

Centro Ejecutor. Centro del INA que administra los SCFP, indistintamente de las modalidades de en-
trega, lugar o sitio de ejecucion.

Conformacion de grupos y seleccion. Accion donde se eligen las personas para el ingreso a los servicios
de formacion o capacitacion, utilizando criterios de priorizacion, en cumplimiento de los requisitos que
garanticen la igualdad de oportunidades, transparencia y satisfaccion de las necesidades de capacitacion
y formacion profesional que demanda el pais.

Derecho a la autonomia personal. Derecho de todas las personas con discapacidad a construir su pro-
pio proyecto de vida, de manera independiente, controlando, afrontando, tomando y ejecutando sus
propias decisiones en los ambitos publico y privado.

Implica el respeto a los derechos humanos, asi como los patrimoniales de todas las personas con discapa-
cidad, por lo que se garantiza su derecho a ser propietarios, heredar bienes, controlar sus propios asuntos
economicos, tener acceso a préstamos bancarios, hipotecarios y cualquier otra modalidad de crédito
financiero, ademas de la garantia estatal de que no seran privados de sus bienes de manera arbitraria.

Igualmente, la autonomia personal trae consigo el respeto a los derechos sexuales y reproductivos de las
personas con discapacidad, como también del ejercicio de los derechos civiles y electorales, entre otros.

El derecho a la autonomia personal involucra el acceso de la figura del garante para la igualdad juridica
de las personas con discapacidad, a la asistencia personal humana y/o a los productos de apoyo que
requieran para el ejercicio de este derecho, ademas del respeto y la promocion a la autodeterminacion,
autoexpresion, asi como de las capacidades y habilidades de todas las personas con discapacidad.

Todo lo anterior, de acuerdo con sus preferencias, intereses y condiciones individuales y particulares.

Discapacidad. Concepto que evoluciona y que resulta de la interaccion entre las personas con deficien-
cias y las barreras debido a la actitud y al entorno que evitan su participacion plena y efectiva en la socie-
dad, en igualdad de condiciones con las demas personas.

Diseiio curricular. Proceso mediante el cual se estructuran los SCFP, con el fin de dar respuesta a las
necesidades de formacion de las diferentes poblaciones mediante la transformacion de un referente pro-
ductivo en orientaciones técnico-metodoldgicas que precisan los elementos que conforman los produc-
tos curriculares, tales como: perfil de ingreso y egreso de las personas estudiantes, perfil de la persona
docente, requerimientos de infraestructura, propositos, capacidades, duracidn, estrategias metodoldgi-
cas, evaluacidn, lista de recursos diddcticos, material didactico, entre otros.

Equiparacion de oportunidades. Proceso de ajuste del entorno, los servicios, las actividades, la infor-
macion, la documentacion, asi como las actitudes a las necesidades de las personas, en particular de las
personas con discapacidad.

Garante para la igualdad juridica de las personas con discapacidad. Persona mayor de dieciocho afios
que, para asegurar el goce pleno del derecho a la igualdad juridica de las personas con discapacidad in-
telectual, mental y psicosocial, les garantiza la titularidad y el ejercicio seguro y efectivo de sus derechos
y obligaciones. Para los casos de personas con discapacidad que se encuentren institucionalizadas en
entidades del Estado, el garante para la igualdad juridica de la persona con discapacidad podra ser una
persona juridica.




Igualdad de oportunidades. Principio que reconoce la importancia de las diversas necesidades de las
personas, las cuales deben constituir la base de la planificacion de la sociedad con el fin de asegurar el
empleo de los recursos para garantizar que disfruten de iguales oportunidades, de acceso y participacion
en idénticas circunstancias.

La salvaguardia. Mecanismos o garantias adecuadas y efectivas establecidas por el Estado costarricense,
en el ordenamiento juridico, para el reconocimiento pleno de la igualdad juridica y del derecho a la ciu-
dadania de todas las personas con discapacidad.

La salvaguardia mitiga que las personas con discapacidad sufran abusos, de conformidad con los
derechos humanos, y/o de influencias indebidas, en detrimento de su calidad de vida.

El disefio e implementacion de las salvaguardias debe fundamentarse en el respeto a los derechos,
voluntad, preferencias e intereses de la persona con discapacidad, ademas de ser proporcionales y
adaptadas a las circunstancias de cada persona, aplicarse en el plazo mas corto posible y estar sujetas
a examenes periddicos, por parte de autoridad competente, independiente, objetiva e imparcial.

Necesidad especifica de apoyo educativo. Condicion de funcionamiento por la cual la persona requiere
adaptacion de la metodologia, evaluacidn o curricula para acceder a los SCFP en el INA.

Organizacién. Persona o grupo de personas que tiene sus propias funciones con responsabilidades, au-
toridades y relaciones para lograr sus objetivos. Incluye: persona trabajadora independiente, compaiia,
corporacion, firma, empresa, autoridad, sociedad, asociacion, organizacion benéfica o institucion, o una
parte o combinacion de éstas, ya estén constituidas o no, publicas o privadas, entre otros.

Personas con discapacidad: incluyen a aquellas que tengan deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o
sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas barreras, puedan impedir su participacion plena
y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas. En el caso de las personas menores
de edad, en la medida en que esta ley les sea aplicable, se procurara siempre perseguir su interés superior.

Perfil de ingreso. Descripcion de los requerimientos que se han identificado como minimos para que
una persona pueda abordar con éxito una estructura curricular de formacion profesional integral. El
mismo debe estar enlazado con el perfil de salida de las personas participantes definido por el sector
empresarial, resaltando la coherencia entre ambos perfiles con el fin de promover la empleabilidad.

Persona candidata, interesada a la CPC y estudiante con necesidades especificas de apoyo. Persona
que requiere de apoyos educativos para su participacion en el proceso de selecciéon, conformacién de
grupos, certificacion de competencias y proceso de aprendizaje.

Persona evaluadora de pruebas para CPC. Persona responsable de administrar el proceso de evalua-
cion de la CPC.

Persona externa. Sujeto contratado por el INA, para dar servicios.

Productos de apoyo. Dispositivos, equipos, instrumentos, tecnologias, software y todas aquellas accio-
nes y productos disefiados o disponibles, para propiciar la autonomia de las personas con discapacidad.

Servicios de capacitacion y formacion profesional. Conjunto de acciones y productos técnicos, tecno-
légicos, metodoldgicos y curriculares derivados de la identificacion de necesidades y requerimientos de
la clientela. Por su naturaleza se clasifican en: formacion, certificacién de competencias y capacitacion.

Servicios de apoyo. Servicios que brinda el personal de orientacién, trabajo social, psicologia, SECODI,
registro, intermediacion de empleo y administracion de servicios, adscritos al Servicio al Usuario de las
Unidades Regionales.




CAPITULO Il
PERSONAS CANDIDATAS, INTERESADAS A LA CPC Y ESTUDIANTES

Articulo 6. Derechos de las personas que requieren apoyos educativos

1.

Accesar a informacion sobre los servicios institucionales, con las adaptaciones que la persona requie-
re.

Asistir a las actividades curriculares y extracurriculares con el apoyo de la persona asistente personal
o garante para la igualdad juridica de la persona con discapacidad, cuando lo requiera.

Solicitar apoyo educativo (adecuaciones curriculares, servicios de apoyo, productos de apoyo y adap-
tacion del puesto de trabajo didactico) en el proceso de seleccion, conformacién de grupos y en la
ejecucion de los SCFP.

Participar en los SCFP que imparte el INA, siempre y cuando reuna el perfil de ingreso que demande
dicho servicio, considerandose como poblacion vulnerable.

Recibir orientacion vocacional para facilitar su proceso de toma de decision con respecto a la oferta
de SCFP que ofrece el INA.

Accesar a productos de apoyo, adaptacion al puesto de trabajo didactico o adecuaciones curriculares,
para desempeniar las actividades elementales antes y durante los SCFP.

Accesar a los servicios institucionales que requiera.

Interponer los recursos de revocatoria y apelacion ante la instancia que corresponda cuando consi-
dere que han sido lesionados sus derechos, ante las instancias establecidas en este Reglamento. Las
personas candidatas a la CPC deberan interponer los recursos de revocatoria y apelacion de acuerdo
con lo establecido en el Reglamento de evaluacion de los aprendizajes en los SCFP del INA.

Articulo 7. Deberes de personas que requieren apoyo educativo

1.

Acatar lo establecido en los procesos de seleccion, conformacion de grupos, SCFP, disposiciones es-
tablecidas en el presente Reglamento y la normativa del INA.

Incluir en los formularios de inscripcién o matricula, informacién veridica y oportuna de su condi-
cién de discapacidad y requerimiento de apoyo educativo.

Solicitar los apoyos educativos que requiera en los SCFP, de manera formal a las personas adminis-
tradoras de servicio, docentes, evaluadoras, orientadoras, trabajadoras sociales o PECE.

Articulo 8. Deberes y obligaciones de personas representantes legales

1.
2.

Conocer el presente Reglamento.

Solicitar la revision o interponer los recursos de revocatoria y apelacion ante la instancia que corres-
ponda, cuando considere que se han lesionado los derechos de la persona que representa.

Asistir a reuniones y eventos relacionados con el desarrollo de los SCFP, cuando sea convocada por
una instancia del INA.

Articulo 9. Deberes de la persona asistente personal de personas con discapacidad

Conocer y acatar lo establecido en el presente Reglamento y demas normativa del INA.




CAPITULO III
PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO, SERVICIOS DE APQYO
Y UNIDAD DE CERTIFICACION

Articulo 10. Deberes del personal docente

1. Asistir oportunamente a las convocatorias para asesoria o capacitacion, relacionadas con accesibili-
dad, discapacidad y apoyos educativos, por parte de las instancias competentes.

2. Reportar de forma inmediata a la persona orientadora, trabajadora social o ala PECE, en caso de que
alguna de las anteriores no se encuentre, cuando detecte que una persona requiere apoyos educativos
en la conformacién de grupos o en la ejecucion de un SCEP a su cargo.

3. Reportar de forma inmediata a la PECE, persona fiscalizadora de las pruebas de CPC o UCER, cuan-
do detecte que una persona candidata a la CPC requiere apoyos educativos en la seleccién y aplica-
cién de las pruebas.

4. Aplicar adecuaciones curriculares no significativas y de acceso en la valoracion docente de los proce-
sos de seleccion y conformacion de grupos.

5. Aplicar los apoyos educativos que requiere la persona y reportar el seguimiento en el tiempo estable-
cido al servicio de orientacion y trabajo social de acuerdo con los lineamientos institucionales.

6. Atender las recomendaciones de la resolucién de apoyo educativo, con respecto a los apoyos de las
personas estudiantes que los requieran.

7. Aplicar las adecuaciones curriculares significativas de acuerdo con lo autorizado por el PPE.

8. Atender consultas de las personas estudiantes y candidatas a la CPC que requieren apoyos educativos,
con respecto a la aplicacion de estos.

9. Asistir a las reuniones en las que se le convoque para el analisis de las solicitudes de apoyo educativo.

10. Solicitar la incorporacién de capacitacion relacionada con accesibilidad, discapacidad y apoyos edu-
cativos, en el diagndstico de necesidades de capacitacién institucional.

Articulo 11. Deberes de las personas administradoras de SCFP

1. Informar alas personas candidatas y estudiantes sobre los servicios de apoyo, con que cuenta el INA
para la poblacion con discapacidad o necesidades especificas de apoyo educativo, asi como los trami-
tes administrativos para solicitarlos.

2. Reportar de forma inmediata a la persona orientadora, trabajadora social o a la PECE en caso de que
alguna de las anteriores no se encuentre, cuando detecte que una persona requiere apoyos educativos,
en la conformacién de grupos o en el seguimiento de la ejecucion de los SCFP.

3. Participar en las reuniones a las que se le convoque para el analisis de situaciones relacionadas con
apoyos educativos.

Articulo 12. Deberes de las personas encargadas del PPE de los NFST
1. Aplicar el presente Reglamento.

2. Solicitar, coordinar y promover la capacitacion para el personal docente en accesibilidad, discapaci-
dad y apoyos educativos.




Atender consultas relacionadas con el disefio curricular de los SCFP en funcion de las personas con
discapacidad o que requieren apoyos educativos.

Analizar y dar respuesta en un plazo no mayor a diez dias habiles, a las solicitudes de adecuaciones
curriculares significativas planteadas por la PECE.

Establecer, junto el servicio de orientacion del PRBE, el perfil de ingreso para los servicios de forma-
cién, apegado al enfoque de derechos de las personas con discapacidad.

Coordinar con SECODI cuando se requieran SCFP adaptados para grupos de personas con discapa-
cidad.

Articulo 13. Deberes de las personas Jefaturas de Unidades Regionales.

Resolver de conformidad con el articulo 33 de este reglamento, los recursos de apelacién, que interpon-

gan personas estudiantes que solicitaron apoyo educativo o sus representantes legales.

Articulo 14. Deberes de la PECE

1.

10.

11.

Elaborar el plan de trabajo anual e informe de ejecucion en el ambito de la accesibilidad y discapaci-
dad del CE y lo remite al SECODI.

Informar y orientar al personal docente, administrativo y personas estudiantes del CE, sobre las
estrategias, procedimientos u otras actividades para la concienciacion y atencién de personas con
discapacidad y personas que requieren apoyo educativo.

Referir de forma inmediata a los servicios de apoyo, el reporte de la persona que requiere apoyo
educativo, en la seleccion para la certificacion de competencias, conformacion de grupos o en la eje-
cucién de un SCFP.

Convocar, cuando se requiera, a la persona estudiante, al personal de servicios de apoyo, familiares
de personas con discapacidad o persona garante para la igualdad juridica de las personas con disca-
pacidad cuando la persona con discapacidad solicite su apoyo, a las reuniones que considere necesa-
rias, para el analisis de situaciones sobre accesibilidad y discapacidad, de forma presencial o haciendo
uso de las TIC, como minimo tres dias antes de la reunion.

Plantear ante la UR correspondiente las necesidades de capacitacion del personal del CE a su cargo,
en el ambito de la accesibilidad, discapacidad y apoyos educativos.

Gestionar ante SECODI u otra instancia externa asesoramiento para el personal docente, administra-
tivo y de apoyo del CE a su cargo, en torno a la aplicacion de apoyos educativos.

Acatar los acuerdos y disposiciones de la CIAD.

Coordinar con los NEFST y SECODI, cuando se requiera modificar la cantidad de personas que con-
forman un grupo, en funcién de la atencién de personas con discapacidad o personas que requieran
apoyos educativos.

Coordinar con los NFST y SECODI cuando se requiera modificar la cantidad de horas de planea-
miento a la persona docente, cuando tiene a cargo personas que requieran adaptaciones de material
didactico.

Coordinar con los NFST y SECODI cuando sea necesario la modificacion de la cantidad de horas del
SCFP, en caso de tener personas que lo requieran.

Participar en asesorias y seguimiento de labores que hace el SECODI, previamente coordinadas por
la persona encargada del PRBE.




12. Gestionar ante las instancias correspondientes las acciones necesarias para mejorar la accesibilidad
del espacio fisico, mobiliario, equipo y las TIC.

13. Resolver de conformidad con el articulo 33 de este reglamento, los recursos de revocatoria, que inter-
pongan personas estudiantes que solicitaron apoyo educativo o sus representantes legales.

Articulo 15. Deberes de la persona encargada del PRBE

1. Coordinar las asesorias en accesibilidad, discapacidad y apoyos educativos para los servicios de bien-
estar estudiantil.

2. Apoyar técnica y administrativamente al SECODI en la ejecucion de sus funciones y deberes.

3. Dar seguimiento a que la normativa del PRBE cuente con el enfoque de derechos humanos y disca-
pacidad.

4. Definir pautas y estrategias innovadoras para la atencion de la poblacion de personas con discapaci-
dad.

Articulo 16. Deberes de la persona orientadora del PRBE

1. Establecer, junto el PPE, el perfil de ingreso para los servicios de formacion, apegado al enfoque de
derechos de las personas con discapacidad.

2. Realizar las adecuaciones de acceso a las pruebas de ingreso para la seleccion de personas estudiantes.
Articulo 17. Deberes de las personas profesionales en orientacion y trabajo social

1. Atender las solicitudes de apoyo educativo para personas candidatas y estudiantes, en un plazo no
mayor a diez dias habiles y emitir de forma conjunta la resolucion. El servicio de psicologia brindara
asesoria cuando sea requerido.

2. Remitir de conformidad con el articulo 33 de este reglamento, en forma inmediata a la PECE, a la
persona Encargada del Proceso de Servicio al Usuario de las Unidades Regionales o la Jefatura Regio-
nal correspondiente, los recursos de revocatoria y apelacion, que interpongan personas estudiantes
que solicitaron apoyo educativo, o sus representantes legales.

Entregar a la persona docente, de forma inmediata, las resoluciones de apoyo educativo aprobadas.
Participar en las reuniones a las que convoque la PECE en relacidn con accesibilidad y discapacidad.

Dar seguimiento a la aplicacion de los apoyos educativos de personas estudiantes.
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Coordinar con instancias internas y externas aspectos relacionados con la atencion de las personas
con discapacidad, cuando se requiera.

~

Conformar, administrar y custodiar el expediente administrativo de apoyo educativo.

8. Atender consultas de personas docentes, estudiantes, representantes legales y garante para la igual-
dad juridica de la persona con discapacidad, cuando la persona con discapacidad asi lo solicite, en
relacion con la accesibilidad o la aplicacion de apoyos educativos.

9. Acatar los acuerdos y disposiciones de la CIAD, asi como las recomendaciones del SECODI.

10. Participar en las asesorias y seguimiento de labores que hace el SECODI, previamente coordinadas
por la persona encargada del PRBE.

11. Atender y aplicar solicitudes de adecuaciones no significativas y de acceso en los procesos de selec-
cion. Este es un deber exclusivo del personal de orientacion.




12. Tramitar los productos de apoyo, gastos de alimentacion y pasajes de personas estudiantes con disca-
pacidad, sus acompafantes o asistentes personales, cuando corresponda. Este es un deber exclusivo
del personal de trabajo social.

Articulo 18. Deberes del personal del SECODI

1. Asesorar técnicamente ala CIAD en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Institucional de
Accesibilidad.

2. Asesorar al personal docente, personal administrativo y servicios de apoyo del CE en la normativa
internacional, nacional e institucional, sobre discapacidad, para la atencioén de personas candidatas y
estudiantes que requieren apoyo educativo.

3. Asesorar técnicamente a los NFST en accesibilidad y discapacidad, para el disefio de SCFP y en la
tramitacion de las adecuaciones curriculares significativas.

4. Asesorar técnicamente en la formulacién de normativas institucionales con el enfoque de derechos
humanos y discapacidad.
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Asesorar a la UCER en la aplicaciéon de apoyos educativos para personas candidatas a la CPC.

6. Asesorar técnicamente en la adquisicion y contratacion de servicios y productos de apoyo para la
atencion de personas que requieran apoyos educativos.

7. Informar a las organizaciones los procedimientos institucionales atinentes a la atencion de personas
que requieran apoyos educativos.

8. Participar en comisiones intra e interinstitucionales en el ambito de la accesibilidad y discapacidad,
designadas por las Autoridades Superiores.

Articulo 19. Deberes de la Unidad de Certificacién
1. Realizar las adecuaciones de acceso y no significativas en las pruebas de CPC.

2. Solicitar al SECODI asesoria en la aplicacion de apoyos educativos para las personas candidatas a la
CPC.

3. Atender consultas de personas evaluadoras, candidatas a la CPC y garante para la igualdad juridica
de la persona con discapacidad, cuando la persona con discapacidad asi lo solicite, en relaciéon con la
accesibilidad o la aplicacién de apoyos educativos.




CAPITULO IV
COMISION INSTITUCIONAL SOBRE ACCESIBILIDAD Y DISCAPACIDAD

Articulo 20. Conformacion

1.

2
3.
4

v

La persona responsable de la GR o su suplente, quien presidira.
La persona responsable de la USU o su suplente.
La persona que representa al INA ante la Junta Directiva del CONAPDIS o su suplente.

Una persona funcionaria con discapacidad o su suplente, que represente a esta poblacion. Serd nom-
brada por un periodo de dos afos, previa coordinacién de la CIAD con la CESP.

La persona responsable de la GFST o su suplente.
La persona responsable de la GNSA o su suplente.

Una persona representante del SECODI o su suplente, quien ejercera la secretaria técnica de la CIAD
y sera nombrada por un periodo de dos afos.

Una persona representante de la Contraloria de Servicios o su suplente, fiscalizara la labor de la
CIAD, con voz, pero sin voto.

Articulo 21. Funciones

1.

3
4
5.
6
7

Elabora el plan institucional de accesibilidad cada dos afios y lo remite a la presidencia ejecutiva del
INA.

Vigila por la inclusion del enfoque de derechos humanos y discapacidad en los reglamentos, politicas,
planes, programas, proyectos y servicios institucionales.

Promueve la concienciacién sobre accesibilidad y discapacidad en el ambito institucional.

Da seguimiento a la implementacion del plan de accesibilidad institucional, semestralmente.

Da seguimiento a las representaciones institucionales relacionadas con accesibilidad y discapacidad.
Designa a una persona integrante de la CIAD en la CESP del INA.

Establece vinculos de cooperacion con personas integrantes de otras CIAD.

Articulo 22. Funciones de la presidencia de la CIAD
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Realiza la apertura y cierre anual del libro de actas.

Convoca a sesiones ordinarias o extraordinarias.

Comprueba el quérum, abre, preside, suspende y levanta las sesiones.
Concede la palabra en el orden solicitado.

Somete a votacion los asuntos de la CIAD.

Llama al orden cuando el caso lo justifique.

Concede permiso para ausentarse de la sesion.

Firma las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias.




Articulo 23. Funciones de la secretaria

1. Prepara la agenda y la comunica a las personas integrantes con un minimo de dos dias habiles de
antelacion.

2. Levanta las actas de las sesiones.

3. Envia el acta de la sesion anterior a cada persona que integra la CIAD, con un plazo minimo de dos
dias habiles antes de cada sesion.

4. Comunica los acuerdos en firme en un plazo maximo de 10 dias habiles posteriores a la fecha de la
sesidn.

5. Da seguimiento a los acuerdos tomados.

6. Tiene al dia el libro de actas debidamente foliado y en cumplimiento con las formalidades estableci-
das en la Ley 6227 de la Administracion Publica y el procedimiento interno para el manejo de libros
de actas.

7. Tramita la correspondencia recibida y enviada.

8. Custodia los documentos, archivos y libros de actas.

Articulo 24. Sesiones

Las sesiones de la CIAD podran ser Ordinarias y Extraordinarias.

a. Sesiones ordinarias seran una vez al mes y de conformidad con el cronograma establecido.

b. Sesiones extraordinarias. Se convocara cuando la persona que ejerce la presidencia estime pertinen-
te o a solicitud de al menos dos de las personas integrantes. La convocatoria debera realizarse por
escrito con una antelacién minima de veinticuatro horas, salvo en casos de urgencia o cuando haya
acuerdo undnime de las personas integrantes de la CIAD.

Articulo 25. Quérum

Para que pueda sesionar validamente, en la primera convocatoria el quérum sera por la mayoria absoluta
de sus miembros.

Si no se logra el quérum en la primera convocatoria, quince minutos posteriores se realizard la segunda
convocatoria en la cual el quérum sera por la mayoria simple de los presentes.

Articulo 26. Naturaleza de las sesiones

Las sesiones de la CIAD seran privadas. No obstante, por mayoria simple de las personas integrantes pre-
sentes, podra acordarse que accedan a ellas las personas que previamente hayan solicitado audiencia o
hayan sido invitadas, concediéndoles el derecho a participar en las deliberaciones con voz, pero sin voto.

Articulo 27. Votaciones
Los acuerdos seran adoptados por unanimidad o mayoria simple de las personas integrantes de la CIAD.
Articulo 28. Asuntos no incluidos en el orden del dia

Estos asuntos pueden ser incorporados a la agenda, previo acuerdo de mayoria absoluta de los asistentes
de la CIAD, declaren su urgencia.




Articulo 29. Obligacién de votar

Las personas integrantes de la CIAD deben ejercer su derecho al voto, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 54 y 57 de la LGAP. No obstante, por decision de la mayoria de las personas presentes, la
presidencia puede postergar la votacion por una sola vez, para realizarla en la siguiente sesion; en la que
deberan estar presentes, los asistentes de la sesion anterior.

Articulo 30. Firmeza de los acuerdos.

Las actas adquieren firmeza cuando sean adoptados por la mayoria absoluta de sus miembros presentes.
De lo contrario las actas se aprobaran en la siguiente sesion y hasta tanto no se apruebe el acta los acuer-
dos careceran de firmeza.

CAPITULOV
COMISION ESPECIALIZADA

Articulo 31. Conformacién

1. Lapersona que ejerce la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, es quien la coordina o a quien
designe de la URH.

2. Una persona representante de la CIAD.
3. Una persona profesional en terapia ocupacional o en su defecto en psicologia designada por la URH.
Articulo 32. Funciones

1. Realiza anualmente un estudio para identificar los puestos que seran objeto de una reserva de no
menos de un 5% de las plazas vacantes del INA, para ser ocupadas por personas con discapacidad.

2. Informa a la persona jerarca institucional el estudio estipulado en el inciso anterior, donde se iden-
tifican las posibles plazas vacantes a reservar para las personas con discapacidad y recomienda las
adaptaciones pertinentes para ser aplicadas en el proceso de evaluacién y contratacion.

3. Da seguimiento a la contratacion de las plazas vacantes para personas con discapacidad y su inser-
cion en el ambito laboral institucional en condiciones accesibles.

4. Da seguimiento a las personas funcionarias del INA en condicién de discapacidad.

CAPITULO VI
RECURSOS

Articulo 33. Recursos ordinarios

Si la persona estudiante, o representante legal, no esta conforme con la resoluciéon de apoyo educativo
y su aplicacion, tendran derecho a interponer los recursos de revocatoria y apelacion. Es optativo uno
o ambos, en caso de que la persona recurrente haya interpuesto ambos recursos primero se resolvera la
revocatoria y posterior la apelacion.

Los recursos de revocatoria y apelacion, que interpongan personas estudiantes que solicitaron apoyo
educativo, o sus representantes legales, se deberian remitir a la PECE y en el caso de los SCFP que se
imparten fuera de los CE a la persona Encargada del Proceso de Servicio al Usuario de las Unidades
Regionales.




Los recursos de revocatoria seran resueltos por la PECE y en el caso de los SCFP que se imparten
fuera de los CE, seran resueltos por la persona Encargada del Proceso de Servicio al Usuario de las
Unidades Regionales.

Los recursos de apelacion seran resueltos por la persona jefatura de la Unidad Regional.

El plazo para interponer ambos recursos es de tres dias habiles a partir de la notificacion del acto impug-
nado, y se tienen interpuestos con solo que el recurrente deje por escrito el motivo de su oposicion, sus
calidades, firma, direccién exacta de la residencia o correo electrénico para notificaciones.

CAPITULO VII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 34. Medidas disciplinarias.

La persona funcionaria que violente lo indicado en el presente reglamento, se le aplicara el régimen disci-
plinario establecido en el Reglamento Auténomo de Servicios del INA y el ordenamiento juridico vigente.

CAPITULO ViII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 35. Normas Supletorias.

En todo aquello no contemplado en este Reglamento se aplicaran las disposiciones de la Leyes estableci-
das en el ordenamiento juridico que le compete.

Articulo 36. Vigencia
Este Reglamento rige a partir del dia habil siguiente a su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.
Articulo 37. Derogacion

Se deroga el Reglamento de Apoyo Educativo en el Instituto Nacional de Aprendizaje, publicado en la
Gaceta N.° 95 del 18 de mayo del 2007

Articulo 38. —Transitorio.

El presente reglamento aplicara para los SCFP que se ejecuten a partir de la implementacién del Modelo Cu-
rricular aprobado por la Junta Directiva mediante el acuerdo AC-217-2018-JD-V2 del 06 de agosto del 2018.
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