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Para: Directores Regionales de Educacién.
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Supervisores de Educacion. w”f*'u{
Directores de centros educativos. '
Funcionarios regulares del Ministerio de Educacion Publica.
o y 544
De: Yaxinia Diaz Mendoza,
Directora de Recursos Humanos. &
*Mmﬂﬁ‘ 2
Asunto: Disposiciones Generales para la entrega de solicitudes de ascensos, descensos y/o traslados en

propiedad para las clases de puestos administrativos (Titulo I); y administrativo-docentes y
técnico-docentes (Titulo 11).

Fecha: 23 de marzo de 2017.

Estimados funcionarios:

Para los fines correspondientes, se les informa que a partir del préximo 1 de mayo quedara habilitada la
recepcién de solicitudes de ascensos, descensos y/o traslados en propiedad para las clases de puesto
administrativos —Titulo | del Estatuto de Servicio Civil-; y administrativo-docentes y tecnico-docentes
correspondientes al Titulo || del mismo cuerpo normativo.

Dichos tramites deberan efectuarse ante la Unidad Administrativa del Departamento de Asignacién de Recurso
Humano de esta Direccién que procedera a su analisis y resolucién segun corresponda de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente'.

Las disposiciones que aqui se indican son de acatamiento obligatorio segun lo establece el Decreto Ejecutivo No.
35513-MEP, “La Organizacién Administrativa de las Direcciones Regionales de Educacion del Ministerio de
Educacion Publica”, de 9 de setiembre de 2009,

Disposicién general

Resulta procedente indicar que el simple hecho de recibir las solicitudes aqui indicadas en nada obliga a la
Administracién a conceder el movimiento de personal pretendido. Ello por cuanto de previo se tendra que valorar
la disponibilidad de plazas vacantes que puedan comprometerse en propiedad, asi como los perfiles academicos,
legales y de experiencia de los aspirantes. En todos los casos, ademas, deberan primar los criterios de
oportunidad y conveniencia que favorezcan el interés publico.

' Constitucién Politica, articulo 11; Ley General de la Administracion Publica, articulos 1 y 6; Ley contra la Corrupci6n y el Enriguecimiento
llicito, articulo 3; Ley de Carrera Docente, articulo 99; Reglamento a Ley de Carrera Docente, articulo 2; Reglamento del Estatuto de Servicio
Civil, articulos 20, 22, 23 y 33. Resoluciéon DG-11-2014 y Directriz DRH-10413-2014.
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Requisitos del solicitante:

1.

Los servidores que deseen hacer entrega de las solicitudes que aqui se regulan deben ostentar un
nombramiento en propiedad y haber aprobado el periodo de prueba segun lo establece el articulo 30 del
Estatuto de Servicio Civil, el cual reza: “Para que un servidor ptblico reciba la proteccién de esta ley, debe
pasar satisfactoriamente un periodo de hasta tres meses de servicio contados a partir de la fecha de vigencia
de su nombramiento”.

Para optar por un ascenso en propiedad, ademas de lo indicado en el parrafo anterior, debera cumplir con lo
normado en el articulo 20 del Reglamento del Estatuto del Servicio Civil, inciso b) que indica: “Sdélo podra
acordarse un nuevo ascenso para el misma servidor después de transcurrido, a partir de la fecha del anterior
plazo minimo de seis meses. Queda a salvo el derecho del servidor para ser nombrado en un puesto de
grado superior mediante concurso externo.” De conformidad con indicado en el oficio AJ-354-2016 de la
Asesoria Juridica de la Direccion General del Servicio Civil.

Los servidores que desean solicitar un ascenso, descenso o traslado en propiedad en los puestos
administrativos, administrativo-docentes y técnico-docentes, deberan ajustarse, ademas de lo normado en
el articulo 9 del Reglamento del Estatuto del Servicio Civil, a los requisitos establecidos para los puestos
solicitados. Esta informacién la pueden obtener en el link: http:// www.dgsc.go.cr, Tramites y Servicios/
Servicios/ Titulo Primero: Puestos no Docentes; o Titulo Segundo: Puestos Docentes, seglin corresponda.

Asi como, cualquier otra norma que regule el tema.

Se dejara sin efecto toda solicitud en las que se incumpla con el articulo 9, inciso b) del Reglamento al
Estatuto de Servicio Civil, el cual establece: “...no estar ligado por parentesco de consanguinidad o de
afinidad en linea directa o colateral hasta tercer grado inclusive, con el jefe inmediato ni con los
superiores inmediatos de éste en el respectivo Departamento, Oficina o Ministerio”.

Formulario de presentacién

1.

Todas las solicitudes a que hace referencia esta Circular deben tramitarse en el formulario que se adjunta,
el cual también esta disponible en el sitio web de este ministerio: www.mep.go.cr .

Una vez que el servidor complete el formulario debera remitirlo de manera digital y en formato (PDF) al correo
electrénico unidadadministrativa@mep.go.cr que sera la Unica via autorizada al efecto. De igual forma, el
envio debera realizarse desde el correo oficial @mep del funcionario. Teda solicitud proveniente de cuentas
privadas (Yahoo, Gmail, Hotmail u otras) sera rechazada de oficio. En el espacio “Asunto” del correo enviado
debera anotarse el nombre completo del interesado, en el siguiente orden: primer apellido, segundo apellido
y nombre completo del solicitante.

Observacion: Para que el formulario cuente con la formalidad y legalidad requeridas, debera registrarse la
firma tal y como aparece en la cédula de identidad o residencia del solicitante. Posteriormente, debera
escanear y pasar a formato PDF. (No debe ser fotografia del formulario). Aquellos documentos que
presenten fotomontajes de la firma, o bien que no se registren la firma serén devueltos sin tramitar.

2. El formulario habilitado —ninguno otro— cuentan con celdas disponibles para completar la informacion del

servidor solicitante, de la Institucién donde labora asi como el lugar donde se solicita el ascenso, descenso o
traslado en propiedad; cada celda contiene una guia para facilitar su llenado. Los formularios deben
mantenerse sin modificaciones en su tamafio, forma o estructura; en caso de omitir informacién, contener
tachones o alteraciones que hagan dudar de su legitimidad seran rechazados.

3. Los servidores solicitantes, segun la firma registrada en el formulario respectivo, declaran bajo fe de

juramento y la palabra de certeza su conocimiento de que con cualquier inexactitud o falsedad estarian
incurriendo en responsabilidades administrativas disciplinarias sin perjuicio de las acciones civiles que se le
podrian atribuir.

“"Educar para una nueva ciudadania”
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4. En los casos que se adjunte a la solicitud alguna documentacién que respalde la solicitud del movimiento en
propiedad —segn los items que se indican en adelante— aquella se valorara unicamente para efectos de
traslados o descensos en propiedad; no asi para la aplicacion de lo normado en el articulo 20 del
Reglamento del Estatuto del Servicio Civil (ascensos). Solo se considerara la documentacién que se adjunte
al formulario; por ningln otro medio sera recibido.

4.1 Para efectos de justificar la aplicacién de la excepcionalidad, si el motivo de la solicitud fuera enfermedad
se requerira dictamen médico original extendido por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) o el
Instituto Nacional de Seguros (INS) con la justificacidn del caso, sello y timbres respectivos, el cual debe
tener fecha no mayor a tres meses contados a partir de su emision.

4.2 Si se tratara de enfermedad de un pariente, debera aportarse constancia o certificacion original del
Registro Civil que demuestre el vinculo familiar en primer grado de consanguinidad, hecho que también
debe anotarse en la solicitud. De igual manera, deberd aportarse dictamen médico original extendido por
la CCSS o bien del INS con la debida justificacion, sello y timbres respectivos, con fecha no mayor a tres
meses contados a partir de su emision.

4.3 En el caso de que se solicite traslado por fuerza mayor —amenazas a su integridad fisica, violencia familiar
o procesos judiciales, entre otros— se requerira el aporte de los respectivos documentos avalados por
instancias judiciales o tribunales de justicia, los cuales la Unidad competente debera analizar y proceder
segln corresponda.

4.4 En el caso de quienes soliciten traslado fundamentados en el tratamiento por alcoholismo, deberan
presentar documento formal extendido por el IAFA en el cual se indique claramente que ha seguido el
tratamiento especifico y que la aprobacién de un traslado mejoraria su condicién de salud.

5. La solicitud debe completarse en su totalidad con la informacién requerida que permita constatar su
veracidad; de lo contrario, cualquier informacion falsa deja sin efecto la gestion de conformidad con el articulo
360 del Cadigo Penal.

6. Enlos puestos ubicados en el estrato administrativo y en los que se requiere como requisito un determinado
grado académico, y la solicitud se resuelva positivamente, el funcionario debe tener actualizado su estatus
profesional ante el colegio profesional respectivo.

7. Para los casos que se requiera, el analisis del formulario y la verificacion del cumplimiento del requisito del
puesto se realizara conforme con la informacién consignada correctamente en el médulo de grupos
profesionales y afios de servicio emitidos por el Departamento de Gestién de Tramites y Servicios de éste
Ministerio al momento de analizar la vacante. Esto segun el articulo 45 del Reglamento del Estatuto de
Servicio Civil el cual reza: “es responsabilidad de exclusiva del servidor aportar los documentos y atestados
que permitan la actualizacion del expediente personal que lleva la respectiva oficina de Recursos, el cual
sera la base para distintos tramites”.

8. Las fechas para la resolucion de las solicitudes seran establecidas para cada caso en concreto en atencion
de los criterios objetivos de necesidad, oportunidad, posibilidad material de su aplicacién y conveniencia que
favorezca el interés publico.

9. La Unidad Administrativa notificara a los servidores (a la misma direccién electrénica por medic de la cual
enviaron los formularios) la resolucion final de las solicitudes planteadas.

10.Este procedimiento no aplica para las solicitudes de traslado por excepcion correspondiente al estrato docente.

“Educar para una nueva ciudadania”
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Elaborado por: Ana Patricia Rojas Fernandez. Coordinadora, Area de Cuadros de Personal y Recargos Administrativos, Unidad
Administrativa.  anaPATRICIA ROIAS FERNANDEZ (FIRMA) murrsiumreses s
Revisado por: Ménica Soto Soto. Jefa de la Unidad Administrativa.  MoNICA SOTO SOTO (FIRMA) [rusismmens st sro s rms
Avalado por: - Julio Barrantes Zamora, Jefe Departamento Asignacion del Recurso Humano.
- DRH_Comunicaciones: Jesus Mora Rodriguez.

C.c. - Despacho Ministra de Educacién.
- Despacho Viceministerio Administrativo.
- Despacho Viceministerio Académico.
- Archivo.
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MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

- DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

I I .e p Solicitud de traslado, ascenso o descenso en propiedad FR-UADM-MP-01
Ministerio para servidores regulares, en los estratos administrativo,

de Educacion Publica administrativo docente y técnico-docentes

I. DATOS PERSONALES:

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre completo N° cédula
Direccidn exacta para notificaciones: —
Provincia Cantén Distrito
Otras sefas:
Numeros de Teléfono:
Habitacién Celular Trabajo Fax
Correo electrénico oficial del MEP: @mep.go.cr

I1. DATOS DEL CENTRO EDUCATIVO DONDE OSTENTA SU PROPIEDAD
Direccion Regional de Educacion circuito escolar N*
Nombre del Centro Educativo:
Clase de puesto: Especailidad

III. DATOS DE LA SOLICITUD DE TRASLADO, ASCENSO O DESCENSO (anotar en orden de prioridad):
Direccién Regional de|Circuito
Educacién Esc.N°

Nombre del Centro Educativo Clase de puesto solicitada Especialidad

[V. MOTIVOS POR LOS CUALES SOLICITA EL MOVIEMIENTO EN PROPIEDAD (selecciones con "x" la (s) opciones)
() Enfermedad grave del servidor o pariente en primer grado de consanguinidad o afinidad (adjuntar documento probatorio)
{ ) Registra reubicacién por salud o conflicto
( ) Por reasignacién descendente
{ ) Mejores condiciones laborales
{ ) Otros
Segun el item o los items seleccionado (s) anteriormente; brinde una descripcion breve en el siguiente espacio:

Indique cuales documentos adjunta (no se deben adjuntar titulos académicos)

Declaro bajo fe de juramento que todos los datos anotados y documentos presentados en el presente formulario son verdaderos. Cualquier dato
falso o incorrecto, facultara a la Direccion de Recursos Humanos del M.E.P. para que anule |a presente solicitud; asimismo, manifiesto estar de
acuerdo con que esta solicitud sea sometida a analisis, a fin de determinar si es procedente. A la vez exprese mi anuencia a que la informacién
aqui ofrecida sea verificada.

Firma del solicitante N° cédula Fecha
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I I '@ p Solicitud de traslado, ascenso o descenso en propiedad FR-UADM-MP-01
Ministerio para servidores regulares, en los estratos administrativo,

de Educacién Publica administrativo docente vy técnico-docentes

NOTAS IMPORTANTES
En caso de que su solicitud de traslado, ascenso y descenso refiera a motivos de salud, debe adjuntar documento original emitido por la

1 Caja Costarricense del Seguro Social, con fecha no mayor a tres meses de vigencia a la fecha de su emision.

2 En los casos que amerite, debera presentar documento original emitido por la instancia Estatal competente que acredite la situacién de
caso fortuito, con fecha no mayor a tres meses de su emision.

3 La solicitud debe completarse en su totalidad, con la informacion requerida que permita constatar su veracidad de lo contrario cualquier

informacién falsa deja sin efecto la gestién de conformidad con el articulo 360 del Cédigo Penal.
La verificacién del cumplimiento de requisitos para el puesto solicitado serd conforme a la informacién consignada correctamente en el
4 médulo de grupos profesionales y afios de servicio emitidos por el Departamento de Gestién de Tramites y Servicios de éste Ministerio; asi
como, la informacién adicional que se adjunte en las solicitudes de movimientos en propiedad.
Es importante aclarar que en los puestos que se requiere como requisito, contar con el titulo de Licenciatura o Maestria en Administracion
5 Educativa, y la solicitud se resuelva positivamente, el funcionario debe tener actualizado su estatus profesional ante el Colegio de
Licenciados y Profesores en Letras, Filosofia, Ciencias y Arte (Colypro), o el colegio profesional respectivo.

NORMATIVA VINCULANTE
Reglamento de la Carrera Docente:
Articulo 2: “Se consideran servidores docentes los comprendidos por el articulo 54 de la Ley de Carrera Docente y que, para los efectos que la
presente reglamentacion, se dividen en:
Funcienarios propiamente docentes, que son los profesores que en el ejercicio de su profesién, imparten lecciones en cualquiera de los
niveles de la ensefianza de acuerdo con los programas oficiales;
Funcicnarios técnico-docentes, que son los gue realizan fundamentalmente labores de planificacion, asesoramiento, orientacion o cualquier
otra actividad técnica, intimamente vinculada con la formulacién de la politica en la educacion publica nacional; y
Funcionarios administrativo-docentes, que son los que realizan primordialmente labores de direccion, supervision y otras de indole
¢) administrativa, relacionadas con el proceso educativo y para cuyo desempefio se requiere poseer litulo o certificado que faculte para la
funcién docente. (Ley N° 4889 del 17 de noviembre de 1971)".

a)

b)

Ley de Carrera Docente
Articulo 99: “... al personal que cumple funciones técnico docentes y administrativo-docentes, le seran aplicables las disposiciones del Titulo
Primero de este Estatuto y su Reglamento, en cuanto a ascensos, descensos, traslados o permutas.”

Reglamento del Estatuto del Servicio Civil:

Articulo 20.- Los ascensos de una clase a la inmediata superior en la misma u otra serie, los podran hacer los jefes, segun las vias de carrera
administrativa que al efecto dicte la Direccién General, tomando en cuenta, en primer término, la eficiencia de sus empleados, evidenciada por las
calificaciones periédicas de sus servicios, y en segundo, la antigiiedad y cualesquiera otros factores, siempre que, a juicio de la Direccion
General, los candidatos a la promocién llenen los requisitos de la clase a que van a ser ascendidos, asl como las demas condiciones previstas en
el articulo 9° de este Reglamento.
Se establecen las siguientes excepciones:

a. No podra acordarse ningtn ascenso para el servidor que no haya cumplido el periodo de prueba;
Sélo podra acordarse un nuevo ascenso para el mismo servidor después de transcurrido, a partir de la fecha del anterior plazo minimo de
seis meses.
¢. No podra acordarse ningln ascenso para el servidor que se encuentre disfrutando de algun tipo de licencia.

b.

Articulo 22 bis.- inciso a); Los traslados, reubicaciones y recargos de funciones se regiran de acuerdo con lo que se indica a continuacion:

Los traslados y reubicaciones podran ser acordados unilateralmente por la Administracion, siempre que no se cause grave perjuicio al
a) servidor.

Articulo 23 - Los descensos podran ser efectuados a cualquier clase de puesto siempre que el servidor, a juicio de la Direccion General, reuna los

requisitos de la clase a la que se propone y no sea perjudicado, salvo los casos previstos por el articulo 27, inciso f) del Reglamento del Estatuto

de Servicio Civil.

Direccién General de Servicio Civil:
Resolucién DG-030-2010 de fecha 01 de febrero del 2010 emitida por el Area de Carrera Docente de la Direccion General del Servicio Civil y en
la cual se establecen las vias de |a carrera administrativa.
Resolucién DG-011-2014 de fecha 19 de junio del 2014
Resolucién DG-012-2014 de fecha 27 de junio del 2014
Resolucién DG-003-2015 de fecha 09 de marzo del 2015

Direccidon de Recursos Humanos
Directriz DRH-10413-2014 de fecha 06 de agosto del 2014
Oficio DRH-1557-2015-DIR de fecha 27 de febrero del 2015
Oficio circular DRH-2411-2015-DIR de fecha 01 de junio del 2015

Otros.



