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Para: Director de Recursos Humanos.
Directores Regionales de Educacion.
Directores de Asesorias Pedagogicas de las DRH.
Jefes de Departamentos Administrativos y Financieros de las DRH.
Supervisores de Circuito Escolar.
Directores de Centros Educativos.
Directores de Direcciones de las Oficinas Centrales.
Jefes de Departamento. ZCEOUCAT
Jefes de Seccion. i
Jefes de Unidad.
Personal del MEP.

) e <
De: Yaxinia Diaz Mendoza, Directora de Recursos Humanos. L{Mw 3,

Asunto: Permisos con goce de salario segun Articulos 40 del Reglamento del Estatuto del Servicio
Civil; 92 inciso b, e y g del Reglamento Autonomo de Servicios del Ministerio de Educacion Publica,
asi como 36 y 37 de la “Ley de Creacion del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion y su
Régimen Juridico...”, No. 7800.

Fecha: 21 de julio del 2016

Estimados funcionarios:

Con la finalidad de que se tomen las previsiones necesarias de acuerdo con los principios
fundamentales del servicio publico, les reitero los procedimientos a seguir para el tramite de permisos
con goce de salario establecidos en la normativa indicada supra, incluido Pronunciamiento N°C-151-
2008 de la Procuraduria General de la Republica de 8 de mayo de 2008:

Permisos con goce de salario en casos de invitaciones de Gobiernos o de Organismos
Internacionales para viajes de representacion o participacion en seminarios, congresos o
actividades similares que no excedan de tres meses; o bien de licencias similares hasta por
tres meses para asistir a seminarios o cursos de perfeccionamiento administrativo o técnico
educativo en el pais o fuera de él, siempre que sean de acuerdo con la realidad y necesidades
del Ministerio.

a. La o el servidor interesado debera presentar:

- Formulario de “Solicitud de Permiso con Goce de Salario Aplicable a solicitudes
fundamentadas en el articulo 40 del Reglamento del Estatuto del Servicio Civil, o en el
articulo 92 inciso b), e) y g) del Reglamento Autonomo de Servicios del Ministerio de
Educacion Publica” el cual estara disponible en la pagina web www.intramep.go.cr/funcionarios.
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- Formulario de “Declaracion Jurada de Plan Alternativo de Trabajo”, el cual podra ser
descargado de la pagina web del MEP. Esta declaracion debera ser firmada por el (la) solicitante y
su superior inmediato, y en ella debera declarar bajo juramento que se elabord un plan alternativo
de trabajo el cual se implementara durante la ausencia del servidor con el fin de garantizar la
continuidad y permanencia del servicio publico. Lo anterior de acuerdo con el Articulo 4 de la Ley
General de Administracién Publica y, cuando corresponda, el Articulo 125 del Cddigo de la
Educacién. Esta declaracion jurada se solicita como garantia de que no habra afectacion del
derecho humano a la educacion que asiste a los estudiantes de la institucion para la cual labora el
(la) solicitante. Cuando este cuente con nombramientos en propiedad o interinos, o ampliacion de
jornada laboral en mas de una institucion u oficina, debera presentar una declaracién jurada
con la firma y sellos de cada jefe inmediato en cada una de las instituciones donde labora.

- Documento de invitacion, la cual debera hacerse en papeleria oficial membretada del gobierno,
organismo o institucion nacional o internacional que la formula. Debera incluir fechas de rige y
vence de la actividad, correo electrénico con la finalidad que la Unidad de Licencias verifique
las fechas y confirmar la participacion del funcionario interesado la actividad, y cuando se
requiera, la traduccion al idioma oficial de la Republica de Costa Rica “Espaniol”. (Articulo 76 de la
Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica).

- En el caso de invitaciones para la participacion en seminarios, congresos o actividades que se
hayan recibido de forma electronica o de caracter abierto, la_Unidad de Licencias debera
verificar la informacion a través de los mecanismos que estime pertinentes, dejando constancia
de dicha gestion dentro del expediente respectivo.

En caso de actividades culturales organizadas por gobiernos u organismos nacionales o
internacionales, debera aportarse el documento oficial en el cual se certifique por medio de un
Acuerdo Ejecutivo suscrito por el Presidente de la Republica y por el Jerarca del Ministerio
de Cultura y Juventud, que la actividad es de interés cultural o bien que se trata de un viaje oficial
para representar a la Republica de Costa Rica.

- Certificacion extendida por parte del Jefe Inmediato con la validacion del Supervisor
correspondiente, en el que se detalle puntualmente, el beneficio que obtendra la Institucion u
oficina, y la importancia que tiene la participacion del servidor interesado en la actividad y la
atinencia con la clase de puesto. Lo anterior de acuerdo con el Articulo 92 apartado g) del
Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Educacion.

- Fotocopia de la cedula de identidad.
b. La o el servidor interesado debe tener presente que:

- Los requisitos antes indicados se deben presentar en Atencion al Cliente de la Unidad de Licencias
en un plazo no menor de un mes previo a la fecha de inicio de la actividad.

- Las fechas de la actividad deben concordar en todos los documentos presentados. Caso
contrario la solicitud sera rechazada hasta tanto sean aclaradas y modificadas de forma
concordante.
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- En caso de que la o el servidor salicite licencia para asistir a actividades diferentes sobre las cuales
posee invitaciones separadas, debera presentar para cada una de ellas el respectivo Formulario, la
Declaracion Jurada de Plan Alternativo de Trabajo, asi como los restantes documentos.

- La Unidad de Licencias realizara un analisis técnico, previo a la autorizacién, a fin de verificar el
cumplimiento de todas las condiciones y requisitos para el otorgamiento del permiso, asi como la
valoracion de la atinencia de la tematica del seminario, congreso o actividad al que el
interesado ha sido invitado o desea participar. Ello de acuerdo con las funciones que ejerza en el
MEP segun el nombramiento que consta en la Direccion de Recursos Humanos.

- La Unidad de Licencias analizara la procedencia o no de las solicitudes que no excedan de tres
meses_y preparara el comunicado de aprobacion o de rechazo correspondiente, de acuerdo a lo
ordenado al Jefe de la Unidad de Licencias con la Delegacion dada por la sefiora Sonia Marta Mora
Escalante, Ministra de Educacion, en la Resolucion de delegacion MEP N° 2651-MEP-2014, de
fecha 03 de octubre del 2014, Publicada en Gaceta N°239.

NOTA: Se recuerda que dicho otorgamiento es una potestad de la Administracion a la que
corresponde valorar la conveniencia y oportunidad del mismo.

NOTA: Se aclara que es competencia del Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez
Solano tramitar las solicitudes de permisos para capacitacion o formacion por periodos
mayores a los tres meses. Por tanto, sera responsabilidad del servidor interesado presentar ante
esa instancia la documentacion que se le solicite.

Procedimiento en los casos de solicitudes de permiso amparadas en el Articulo 36 y 37 de la
Ley No. 7800 denominada “Ley de Creaciéon del Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion y su Régimen Juridico” (en concordancia con el Pronunciamiento N° C-151-2008
de fecha 08 de mayo del 2008 de la Procuraduria General de la Republica de Costa Rica).

a.- El servidor interesado debera presentar:

- Formulario de “Solicitud de Permiso con Goce de Salario Ley 7800” el cual estara disponible en la
pagina web www.intramep.go.cr/funcionarios

El servidor debera adjuntar a su solicitud el documento original emitido por el ICODER o
Federacion Deportiva Nacional, en papeleria oficial membretada, en el que se indiquen las fechas
de rige y vence a las que se le convoca a entrenamientos, desplazamientos o concentraciones
cuando se den estos a una seleccidn nacional o para representar a Costa Rica en una
competencia deportiva internacional.

Fotocopia de la cédula de identidad.

- Los requisitos antes indicados se deben presentar en la Plataforma de Servicios de la Unidad de
Licencias en un plazo no menor de un mes previo a la fecha de inicio de |a actividad.
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- Con el fin de estandarizar el tramite de las solicitudes de licencias cuyos procedimientos se regula
en la presente Circular, y en procura de simplificar al maximo dichos tramites, los siguientes
formularios estaran disponibles en la pagina web del MEP: (www.intramep.go.cr/funcionarios).

v" Formulario de Permisos con Goce Articulo 40.
v" Formulario de Solicitud Permisos con Goce de Salario Ley N°7800.
v' Declaracién Jurada de Plan Alternativo de Trabajo.

En razon de lo anterior, no se recibirdn documentos en otros formatos, en concordancia con la
Ley 8292 de Control Interno.

A continuacion detallo los pasos a seguir para consulta:

Ingresar a la pagina del MEP http://www.mep.go.cr

Accede a la pestana “Administrativos”.

Selecciona el apartado “Recursos Humanos”.

Ingrese a la Intranet.

Anotar usuario y contrasena de acceso (Caso contrario, debera de registrarse).
En el apartado Grupos, Seleccionada “Funcionarios”.

Luego, ingrese a la seccién “Documentos”.

™ Pranids Gepoe

Para una mejor comprensién de la informacion que se debe completar, se adjunta copia de cada uno
de los formularios.

Queda sin efecto OFICIO CIRCULAR DRH-7066-2015-DIR de fecha 16 de noviembre de 2015.

Visto Bueno Jefatura Unidad por: Eliecer Xatruch Araya
Visto Bueno Jefatura Unidad por: Walter Segura Segura.é&}- .
Revisado y analizado por: Mariana Zufiga Sedlacek g
Cc:
= Sonia Marta Mora Escalante, Ministra de Educacion Pablica.
= Marco Tulio Fallas Diaz, Viceministro Administrativo.
=» Miguel Angel Gutierrez Rodriguez, Viceministro de Planificacion Institucional y Cooperacion Regional.
= Alicia Vargas Porras, Viceministra Académica.
=» Gerardo Azofeifa Rodriguez, Oficial Mayor.
= Organizaciones gremiales afines al Ministerio de Educacion Publica.
= Funcionarios de la Unidad de Licencias.
= Archivo.
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