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CIRCULAR
DM-0041-07-2018

Para: Viceministra Academica ~
Viceministra de Planificacién Institucional y Coordinacion
Regional
Viceministra Administrativo
Directoras y Directores de Oficinas Centrales
Jefas y Jefes de Departamento de Oficinas Centrales
Directoras y Directores Regionales de Educacion
Jefas y Jefes de Asesorias Pedagogicas
Jefas y Jefes de Servicios Administrativos y Financieros

Supervisoras y Supervisores de Educacion B T e Y

Directoras y Directores de Centros Educativos oL\
De: Edgar Mora Altamirano, Ministro gy i _\'\\
Asunto: Reglas Complementarias para el otorgamiento de Llcenclas de

Capacitacion y de Estudio.

Fecha: 27 de julio del 2018

Estimadas (os) sefioras(es):

Con el propésito de mejorar la gestion del otorgamiento de licencias de
capacitacion y estudio para los funcionarios y funcionarias de este Ministerio,
mayores al plazo de tres meses, y el resguardo de la estabilidad y continuidad
del Servicio Publico Educativo que se brinda, se procede a emitir las siguientes

reglas complementarias:

A. Sobre la definicion de materias o disciplinas de interés para el MEP:

El articulo 3 de la Ley N° 8697, denominada: “Creacién del Instituto de
Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano” establece lo siguiente:

“E| Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano,

serda la instituciébn encargada de la formacién permanente del

personal docente en servicio, que conforma el sistema educativo

publico y subvencionado costarricense, como medio que permita

ofrecerles las herramientas necesarias para el mejoramiento de su
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desempeno profesional y promover la prestacion de un servicio
educativo de calidad con un claro compromiso social.”.
Con base a lo anterior, sera el Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao
Gamez Solano quien defina las tematicas o areas de estudio de interes para el
Ministerio de Educacién Publica, que pueden ser objeto del otorgamiento de
una licencia de esta naturaleza. Debera tomar en consideracion criterios de
conveniencia, oportunidad y prioridad, lo establecido en el Plan Nacional de
Desarrollo, las lineas estratégicas de la actual administracion, y las funciones
inherentes al puesto del funcionario o funcionaria, segun la accién de personal,
de manera gque la formacién recibida contribuya con el fortalecimiento de su
desempefio laboral e incida en el mejoramiento del servicio que presta este
Ministerio.
A.1 Naturaleza de la relacidon juridica entre el funcionario y
funcionaria respecto del otorgamiento de la licencia: Ningun
funcionario o funcionaria posee un derecho subjetivo o posicion juridica
de exigencia de su concesion, sino tan solo un interes legitimo.
A.2 Aplicacion del principio de continuidad al servicio publico
institucional: Debe velarse porque el otorgamiento de una licencia de
capacitacion o de estudio no afecte la prestacion efectiva y continuidad
del servicio publico educativo, tomando en consideracion el beneficio
institucional obtenido por la formacion que recibe el funcionario o
funcionaria.
Por ello, se requerira que la persona solicitante del beneficio y su
jefatura inmediata, expliquen por escrito la importancia y la necesidad de
que la persona solicitante realice los estudios o la capacitacion
requerida, asi como las estrategias o acciones viables que se
implementaran para garantizar la continuidad del servicio educativo o

administrativo durante la ausencia del funcionario(a) que pertenece ya
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sea al Titulo Primero o al Titulo Segundo del Manual de Puestos del
Estatuto del Servicio Civil.

A.3 Plazo de presentacion de la solicitud: Toda solicitud de licencia
de capacitacion o estudio, debera ser presentada ante el Departamento
de Planes y Programas en el Instituto de Desarrollo Profesional
Uladislao Gamez Solano, con al menos un mes de anticipacion a la
fecha en que se quiera surta efectos.

B. Sobre los requisitos para el otorgamiento de una licencia de

capacitacion o de estudios:

B.1- Competencia para la tramitacion de las solicitudes. Las solicitudes
deberan ser atendidas e instruidas por el Departamento de Planes y
Programas del Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez
Solano. Asimismo, recomendara la viabilidad del otorgamiento de la
licencia de capacitacion o estudio al Director(a) Ejecutivo del Instituto
de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano, para la decision
final. (Ver Resolucién N° 1026-MEP-2018, publicada en la Gaceta N°94
del martes 29 de mayo del 2018).

B.2- Documentacion requerida para el tramite de licencias de
capacitacion o estudio. La documentacion requerida para el tramite
en cuestion se entregard de manera completa en el Departamento de
Planes y Programas del Instituto de Desarrollo Profesional con al
menos treinta dias naturales previos al inicio de la actividad. De toda
solicitud de licencia, debera levantarse un expediente que contenga lo
siguiente:

B.2.1 Solicitud escrita del funcionario(a) dirigida al Director(a)
Ejecutivo del Instituto de Desarrollo Profesional, donde se
exponga con claridad y de manera razonada los motivos
de su solicitud, el tiempo requerido y condiciones -tiempo

completo, parcial, o dias especificos, y la argumentacién
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si la licencia es con goce de salario total o parcial y por
qué razones-, direccion fisica y electronica para cualquier
tipo de notificacion. Asimismo, la persona solicitante debe
argumentar claramente los beneficios que recibiran este
Ministerio y la dependencia en la que labora como
resultado de la capacitacion o estudios realizados. Dicho
documento es necesario que sea firmado tanto por la

jefatura inmediata como por la persona solicitante.

Justificaciéon documental de la admision, matricula y
horario lectivo de la instituciéon educativa que
corresponda. Asi como: copia del programa de estudios

de la carrera, curso, taller o seminario de que se trate.

En el caso de estudios a nivel de Posgrado y Doctorado,
incluir nota extendida por la Direccion del Programa
Académico, donde se indique que la persona solicitante

fue admitida y a partir de qué fecha.

Para el caso de licencias de capacitacion, la persona
solicitante debera evidenciar documentalmente, que ha
recibido algun beneficio de beca o facilidad para realizar
el estudio por parte de alguna institucion nacional o
extranjera, o dejar explicito que se autofinancia los
estudios.

Oficio suscrito por la jefatura inmediata de la persona
solicitante en que manifieste: conocimiento y no objecion
respecto de que se le conceda la facilidad de estudio o
capacitacién, tomando en consideracion la continuidad y

eficiencia del servicio publico que se brinda.
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B.2.5. Oficio suscrito por la persona solicitante y su Jefatura
inmediata, donde se detalle un plan trabajo para
garantizar la continuidad y eficiencia del servicio publico
educativo, en caso que se valore que no se requiere una
sustitucion de la persona que solicita la licencia. De lo
contrario, debera justificar por parte de la jefatura
inmediata que la funcionaria o el funcionario debera ser
sustituido durante la vigencia de la licencia.

B.2.6 Copia de la accién de personal y constancia de salario
actualizada del interesado y de la persona que sera fiador
o fiadora, donde conste la situacion laboral actual en el
Ministerio de Educacion Publica.

B.2.7 Fotocopia de la cédula por ambos lados del funcionario(a)
solicitante, y de la persona fiadora. La persona que funja
como fiadora o fiador debe cumplir al menos los
siguientes requisitos: que tenga nombramiento en
propiedad en el Ministerio de Educacion Publica,
capacidad financiera para asumir los costos economicos
ante un eventual incumplimiento contractual por parte del
beneficiario(a).

B.2.8 Completar formulario de solicitud de licencia de
capacitacién y de estudio con los datos de la persona
solicitante, y el formulario con los datos de la persona
fiadora. Estos documentos se pueden descargar de la
siguiente direccion web:

http://www.idp.mep.go.cr/formularios/actividadesformacion

/contratos
B.3- Analisis de la solicitud: El Departamento de Planes y Programas

procederd a realizar el analisis y valoracion de la documentacion
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requerida, que permita orientar al Director(a) Ejecutivo del Instituto de
Desarrollo Profesional a su valoracién final. Dicha valoracién se emitira
en un plazo maximo de cinco dias habiles, contabilizados a partir del

recibido de la documentacion en la Direccion Ejecutiva.

Se tomara en cuenta los siguientes aspectos técnicos y normativos:

B.3.1 Que la tematica o area de estudio sea de interés
institucional y atinente a las funciones que desempena la
persona solicitante, segtin lo definido por el Instituto de
Desarrollo Profesional. (Ver punto A.1).

B.3.2 El plan de trabajo, cuando corresponda, debe ser viable,
pertinente, y que contribuya a la continuidad del servicio
publico educativo que brinda la persona solicitante. (Ver
punto B.2.5)

B.3.3 Cuando medie la sustitucion de la persona solicitante, se
debe analizar la disponibilidad del contenido
presupuestario en dicha partida, previa consulta a la
dependencia competente en la Direccion de Recursos
Humanos.

B.3.4 Lo establecido en la Ley No. 1810, “Ley de Licencias para
Adiestramiento de Servidores Publicos” el Decreto
Ejecutivo No. 17339-P, “Reglamento a la Ley de Licencias
para Adiestramiento de Servidores Publicos”; Seccion V,
articulos 171 al 178 del Decreto Ejecutivo No.40608-MP,
6 de noviembre de 2017 y la Resolucion DG 165-2017,
del 24 de octubre de 2017.

B.3.5 Se podra prevenir que se subsanen, aclaren, o completen
documentos por una sola vez, con el fin de tener todos los

elementos de juicio necesarios para emitir una
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recomendaciéon al Director(a) Ejecutivo del Instituto de
Desarrollo Profesional. Si el subsane o aclaracion no es
atendido en el plazo indicado, se deja sin efecto la
solicitud de tramite de licencia. Hasta tanto; la persona
interesada, proceda con lo requerido se suspende el acto

administrativo de valoracién de la solicitud de licencia.

Finalizado el analisis, la Jefatura del Departamento de Planes y
Programas suscribe un oficio dirigido al Director(a) Ejecutivo del
Instituto de Desarrollo Profesional, donde se indica una recomendacion
0 sugerencia, ya sea de otorgamiento o denegacion de la solicitud.
Asimismo, con el propésito de agilizar los tramites administrativos
respectivos, se adjuntara el expediente con toda la documentacion

requerida, y el contrato original para su firma.

Decision superior respecto al otorgamiento de la licencia de

estudio o de capacitacion.
Una vez recibido el expediente proveniente del Departamento de Planes
y Programas, el Director(a) Ejecutivo del Instituto de Desarrollo
Profesional en caso de acoger la recomendacién de otorgar la respectiva
licencia, proceder4 a refrendar el mismo y se devolvera el expediente al
Departamento de Planes y Programas, para que comunique a la persona
solicitante la concesion de la licencia, y las condiciones en que la misma
es otorgada.
De proceder la sustitucion de la persona solicitante, se adjuntara al
expediente un oficio firmado por el Director(a) Ejecutivo del Instituto de
Desarrollo Profesional donde autoriza dicho acto, y se remitira el
documento original a la Direccion de Recursos Humanos de este

Ministerio para lo que corresponda.
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En el caso de que el Director(a) Ejecutivo del Instituto de Desarrollo
Profesional no avale el otorgamiento de la licencia, se devolvera el
expediente de la persona solicitante al Departamento de Planes y
Programas, y se proceda a informar al funcionario o funcionaria del

resultado del tramite.
El presente documento deja sin efecto la Circular N° DM-009-03-2012 de 01

de marzo del dos mil doce, asi como cualquier otra disposicién de rango igual o

menor que se oponga a lo estipulado en la presente Circular.

Vigencia:
Las acciones definidas en este documento rigen a partir de su comunicacion

mediante los medios oficiales utilizados por el Ministerio de Educacion Publica.

Visto bueno: Pablo Zufiga Morales, Asesor Juridico %
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