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‘\ é¢Sabias que la DRH implementé un formulario para solicitar
L_, Permisos sin Goce de Salario aplicables al Articulo 33, inciso
c) del Reglamento del Estatuto del Servicio Civil?

Este formulario “DRH-FOR-03-ULIC-501-Solicitud-Licencias-sin-goce-en-propiedad”
fue implementado a partir del 30 de abril del 2021, se comunicé a través del correo
institucional de todos los funcionarios MEP y te ayudard a tramitar tu solicitud de forma
facil y agil.

Si tenés dudas con respecto a los motivos que aplican para estas licencias, te
adjuntamos el Boletin N1 DRH Acercdndonos — Permisos sin goce de salario.

iTe ensefamos como utilizarlo!

1. Abrir el archivo Excel de nombre
“DRH-FOR-03-ULIC-501-Solicitud-Licencias-sin-goce-en-propiedad” o descargarlo
desde el sitio web oficial de la DRH en el link:

https://drh.mep.qgo.cr/permisos-sin-goce-de-salario-articulo-33-inciso-c-123456/. R

Se recomienda descargarlo y guardarlo en su computadora para posteriormente
llenarlo.
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Tl ke Sabire la DEH = Servicios = Servicios Regionales = DR & lines Caksndaria Puestos ¢ lecciones disponibiles

Para trasladarse a desempefiar en forma interina cargos en otras instituciones del Estado o en el Servicio Exterior: los funcionarios regulares del
Minksrerio de Educacion Pabilca gue oatenten nombramientos interings &n otra institucidn del Estado excluida del Régimen de Servicia Civil, deberin
presentar la certificackin origingl firmada por el Direcior(a) de Recursos Humanos o por b autoridad competente, #n la cual ss compruebe dicho
nombramiento interino. La misma debe contener rige y vence (dia, mes y afio), cargo que ocupard o estd ocupando, ligar ¥ condicldn del mismo asi
como ka firma yselio respectivos,

Unidad / Departamento

LUinidad de Licencias, Departamento de Promocidn del Recurso Humano, Edificio BET.

Correo electrénico / Teléfono
Correg; unidad. licenciasE@mepgn.cs
Teléfona: {506) 22546-8238

Formularios:
DEH-FOR-03-0LHC-501-50 cHud-Licencias-sin-goce-en-propiedad

2. El formulario se debe completar digitalmente (en una computadora) siguiendo el
formato establecido. El formulario te ird conduciendo en cada casilla sobre cada uno de
los datos a agregar. Todos los campos deben ser completados.

3. [ ooleafe[e[eV:\) “Datos personales del solicitante”, debes:

« Digitar la informacién personal solicitada.

* Lo referente a provincia, cantdén y distrito son de seleccidn, por lo que en la esquina
inferior derecha de cada casilla se despliega la lista de opciones.

A. Datos personales del solicitante:

-Mombre completo |Nombre Apeliido Apellido
—-Documento de identidad. | 1-2345-6789 Teléfono) 0000-0000
~Correo electrénico institucional: Imnﬂe.ap&llﬁdo_apenidn @mep.go.cr

~Correo electrénico personal.  |opcional

-Provincia] San José =Canton: | San José ~Distrito:| Ei Carmen

—-Direccion exacta |mxxxmxnxmmmxxm:d |
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N Enel o[ole|giele[oR:f) “Datos del puesto ocupado en propiedad”, debes:

+ Seleccionar en cada casilla la informacién que corresponda al puesto que ostentas en

propiedad (en la esquina inferior derecha de cada casilla se despliega la lista de
opciones).

B. Datos del puesto ccupado en propledad:

-Lugar de trabajo: Centros Educativos - -Area de Gestién:

Oficinas Centrales
—Cireuito: Direcciones Regionales -DRE: |
Cirgangs desconcentrados

Centros Educativos 1
—Centro Educativo ' |

=Clase de puesto: ‘ | ~Especialidad: ‘

M En el o[ole|giele[sN®l “Datos del permiso”, debes:

- Digitar las fechas de rige y vence por las que requieres el permiso (fecha de inicio y
fecha de finalizacion)

« El motivo de la solicitud se debe seleccionar de la lista de opciones que se despliegan.

« Importante el “Check” solamente debes marcarlo si la solicitud corresponde a una
prérroga de Permiso sin Sueldo.

- La informacién de las casillas en color azul (Descripcién de la licencia,
automdaticamente se actualizan dependiendo del motivo de la solicitud seleccionada.

» Observaciones adicionales es opcional y puedes anotar informaciéon que consideres
relevante.

C. Datos dal parmiso

~Fecha de mcio | 10 de octubre del 2021 ~Fecha de fin i 09 de abnl del 2022
=pative de la Marque ol oheok
solicitud Por motivos parsonalas del seridor |- £5e reguiere promogar la lcencia? =
Descripcidan de Ia Hocencia Normativa gque la recils Flaros oda la licencla
Articiios fE80 del Esfatuto de Serviclio Civil Fiazo méaximo 6 meses (180 dfas), |
:;" AICHVOS CRCSORRISS - WBIRGOS | (Titulo 1) ¥ 33 fnciso cl numeral §, del prorogabie evenfualmente hasta & meses
Regiamentc & cliado Estatuio rmas (150 dias)

-Observaciones adicionales:
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6. B ojole[gie[e[eFD “Documentos que se deben adjuntar con este formulario” debes:

» Anotar el NUmero de la Constancia de Cobros. Dicha Constancia se solicita al correo
atencion.temporal.cobros@mep.go.cr

« En caso de que corresponda (servidores que laboran por lecciones) debes anotar la
fecha o referencia de la carta de desestima de lecciones interinas.

« El tercer punto “requisitos adicionales” igualmente va a cambiar segln el motivo de la
solicitud que hayas seleccionado en el apartado C, por lo que es importante revisarlo
para corroborar que la solicitud cumpla con todos los requisitos estipulados segun la
normativa vigente.

D. Documentos que se deben adjuntar con este formulario

=Documento de la Unidad de Este requisito puede solictarks al correo
Cobros Administrativos: CPS-0000-2021 stencion.temporal.cobros@mep.go.cr

—Referencia al documento de la
Desestima o Renuncia;

Este requiskto especificari solc en los casos
que corresponda

15 julio del 2021|

-Requisitos En caso de
adicionales del adjuntar. marque
tramite: Carta emitids por el jefe inmediato en la que garantice gue ef servicio el check
1. publico no se vera afectado (Solo en los casos de proroga que superen oS
180 dias). r

7. X ololejale[s[olZ “Firmas y declaraciones juradas” se detalla una serie de normativa
que aplica para los Permisos Sin Goce de Salario, la cual es de vital importancia que
conozcas para evitar incurrir en un error a la hora de plantear tu solicitud.

8. Finalmente debes firmar el formulario, lo cual puede ser mediante firma digital o
manuscrito (lapicero). En caso de firmar el formulario con lapicero, este debe ser
escaneado y en ambos casos debe ser remitido via correo electrénico
(unidad.licencias@mep.go.cr) en formato PDF, junto con los demds requisitos segun
corresponda a cada solicitud (motivo del permiso).



