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Para: - Directores Regionales de Educacion.
- Jefes de Departamento de Servicios Administrativos y Financieros, DRE.
- Supervisores de Centros Educativos.
- Directores Centros Educativos.
- Directores Administrativos.
- Jefes de Departamento.
- Jefes de Seccion.
- Jefes de Unidad.

De; Yaxinia Diaz Mendoza, Directora de Recursos Humanos

Asunto: Tramite de Licencias para cuido de menores gravemente en os y extraordinaria al i
amparo de la Ley No. 9353.

Fecha: 08 de febrero del 2017.

Estimados funcionarios:

Con el fin de que lo comuniquen al personal a su cargo, se les informa el nuevo procedimiento
para el tramite de la Licencia para cuido de menores gravemente enfermos y Licencia
Extraordinaria, segun el Articulo 1 de la Ley N° N°7756, que al efecto establece:

“Toda persona activa asalariada que, por el procedimiento sefialado en esta ley, se
designe responsable de cuidar a un paciente en fase terminal o a una persona
menor de edad gravemente enferma, gozaré de licencia y subsidio en los términos
que adelante se fijan, siempre que no medie retribucién alguna”.

En virtud de lo expuesto, la Licencia para cuido de menores gravemente enfermos y Licencia
Extraordinaria emitidas por la Caja Costarricense de Seguro Social (C.C.S.S.), seran tramitadas
mediante Accién de Personal en el Sistema Integrado de Recursos Humanos, Planillas y Pagos
(INTEGRAZ2) por medio de la carga automatica en linea de la interfaz “Ministerio de Educacién
Publica-Caja Costarricense de Seguro Social”.

Asi las cosas, la Unidad de Licencias del Departamento de Promocién del Recurso Humano, no
registrara manualmente las Acciones de Personal de la Licencia para cuido de menores
gravemente enfermos y Licencia Extraordinaria, por cuanto mediante el supracitado enlace se
realiza la carga automatica de las mismas en el Sistema INTEGRA2, de acuerdo con los datos
suministrados por la C.C.S.S.

Se exceptlan del punto anterior, los casos en los cuales la carga automatica genere algtn tipo
de incidencia, para lo cual la Unidad de Licencias procedera a revisar, corregir y dar
seguimiento, segun corresponda. Para estos casos, la Direccién de Recursos Humanos enviara
periddicamente a dicha Unidad los archivos con el detalle de los casos que presentan errores en
la carga automatica. Una vez identificado el caso, la Unidad de Licencias lo comunicara al
funcionario involucrado, el cual debera de presentar el siguiente documento:
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v Certificacién médica o detalle de licencias, extendida por la autoridad médica de la Caja
Costarricense de Seguro Social, debidamente sellado y firmado, que confirme el tipo y
periodos en que registré la licencia.

Por otra parte, para efectos de suspender este tipo de licencias, sera necesario que se aporte lo
siguiente:

v Formulario suscrito por el interesado y el jefe inmediato, debidamente sellado y firmado,
mediante la cual conste la fecha en que el servidor (a), se reintegré a sus labores, en la
institucion o dependencia a cargo.

v Documento de cancelacién debidamente extendida por la autoridad médica de la Caja
Costarricense de Seguro Social, la cual deberd indicar claramente la fecha hasta la que
percibi6 el pago del subsidio por el disfrute de la licencia.

La entrega de dichos documentos para los funcionarios que laboren en centros educativos o en
las Direcciones Regionales (DRE), se realizara a través del Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros de la DRE correspondiente, la cual a su vez debera de entregar de
forma inmediata a la Unidad de Licencias.

En el caso de funcionarios gue laboren en Oficinas Centrales debera realizarse en la Plataforma
de Servicios de la Unidad de Licencias del Departamento de Promocién del Recurso Humano de
esta Direccion, (tercer piso del edificio Rofas).

Respecto al pago por concepto de este tipo de licencias, se reitera que el mismo constituye un
subsidio —y nunca una incapacidad— que otorga la CCSS, razén por la cual el Ministerio no le
girara salario al funcionario durante el o los periodos en que se acoja a tal beneficio.

El formato del “Formulario para trémite de levantamiento de licencia para cuido de menores
gravemente enfermos y licencia extraordinaria” esta disponible en http://www.intra.mep.go.cr/
funcionarios.

Queda sin efecto Oficio Circular DRH-13018-2016-DIR.

Visto Bueno Jefatura Departamento por. Eliecer Xatruch Araya. .
Visto Bueno Jefatura Unidad por: Waller Segura Segura. ?

Visto Bueno por: Jesus Mora Rodriguez, Drh_Comunicaciones.
e Y

YA por: Alej Cascante Calvo.
y Analizado por. Alfonsa b jo Urefia.

cC

= Dra. Sonia Marta Mora Escal Mini Ministerio de Ed ién Publica

= Sr. Marco Tulio Fallas Diaz, Viceministro Administrativo

= Sr, Miguel Angel Gutierrez Rodriguez, Viceministro de Planificacién Institucional y Cooperacién Regional
= Sra. Alicia Vargas Porras, Viceministra Académica

= Lic. Gerardo Azofeifa Rodriguez, Oficial Mayor

= Licda, Laura M Rivera, Jefe Dep de Remt

< Instituciones Gremi afines al Ministerio de Ed ion Publica

= Dra, Liza Vasquez Umafia, Coordinadora, Comisién Central Evaluadora de Incapacidades, CCSS, Imvasquez@ccss sacr
= Comité Técnico Funcional de Integra CTFifhacienda.go.cr

= Comisién Instiucional de Integra (CINT)

= Funcionarios de la Unidad de Licencias

= Archivo*®

“Educar para una nueva ciudadania”




Ministerio de
EducaciénPlblica

FORMULARIO PARA TRAMITE DE LEVANTAMIENTO DE LICENCIA PARA CUIDO DE MENORES
GRAVEMENTE ENFERMOS Y LICENCIA EXTRAORDINARIA

El (La) suscrito(a) <indicar nombre y apellidos>, cédula de identidad N° <indicar nimero de cédula>, en calidad

de Director(a)-Jefe(a) de <indicar nombre de la institucién o dependencia>, certifica que: el (la) servidor (a)

<indicar nombre y apellidos del funcionario>, cédula de identidad N°<indicar numero de cédula>, se reintegr6

a su labores < indicar fecha (dia, mes, afio)>, para lo cual con fundamento en la Circular DRH-1244-2017-DIR de
fecha 08 de febrero del 2017, suscrita por la MBA, Yaxinia Diaz Mendoza, Directora de Recursos Humanos,

present6 los documentos necesarios para el levantamiento de:
( ) Licencia para cuido de menores gravemente enfermos al amparo de la Ley No. 9353
( ) Licencia extraordinaria al amparo de la Ley No. 9353

**Marcar con una “x" Gnicamente sobre el tipo de licencia que el servidor(a) disfrutaba.

Se extiende la presente, en la ciudad de <indicar lugar> a los <indicar dia> dias del mes de <indicar mes>, del

afno <indicar afo> .

Se adjunta:

( ) Detalle de Incapacidades y Licencias de fecha indicar fecha (dia, mes, afio).
( ) Certificacién o constancia médica de fecha indicar fecha (dia, mes, afio).

Funcionario:

Nombre completo, firma y n°® de cédula

Jefe Inmediato:

Nombre completo, firma, y n° de cédula

Sello Institucion
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