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Unidad de Gestion del Talento Humano

MINISTERIO DE GOBIERNO Viceministerio de Planificacion y Coordinacion Regional

CIRCULAR
DREPUN-DSAF-CIR-001-2024

ERICK CRUZ MENDEZ (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0533-0106.
Fecha declarada: 23/07/2024 02:53:13 PM

De: MBa. Erick Cruz Méndez Esta es una representacion gréfica Gnicamente,

verifique la validez de la firma.

Jefe Departamento de Servicios Administrativos y Financieros

Para: Supervisores de Centros Educativos Direccion Regional de Educacion de Puntarenas
Directores de Centros Educativos Direccién Regional de Puntarenas
Personal de los Centros Educativos Direccidon Regional de Educacién de Puntarenas
Comunidad Educativa en general

Asunto: Atencion de tramites correspondientes de la primera y segunda fase de
desconcentracion de servicios de la Unidad de Gestidén del Talento Humano, entre ellos los

nombramientos iguales o menores a 35 dias.

Fecha: 19 de julio de 2024

En aras de transparentar los procesos de nombramientos, mejorar la atencién al usuario ,
aumentar los niveles de satisfaccion y simplificar los tramites; el Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros de la Direccion Regional de Educacion de Puntarenas
procede a informar sobre los nuevos procedimientos para la atencion de una serie de
tramites correspondientes a la primera y segunda fase de desconcentracion de servicios de
la Unidad de Gestién del Talento Humano, entre ellos los nombramientos iguales o0 menores
a 35 dias.

1. Anpartirdel 01 de agosto de 2024, para todo tramite referente a Acciones de Personal

(P21 Y P22), Constancia Salarial, Desglose Salarial, Certificacion de Afios de
Servicios, Certificacion de Grupo Profesional, Certificacién de Cese Laboral,
Certificacion Tramite Fondo de Capitalizacién Laboral (FCL), Certificacion Tramite

de Visa, Certificacion de Cobertura o no de Escudo Fiscal y Certificacion de
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Experiencia Laboral, Certificacion de tramite CCSS - INS, se recibiran las
solicitudes UNICAMENTE a través de la pagina web www.drep.go.cr , en el icono

Trdmites en Linea; haciendo del conocimiento de que contaremos con tres dias

habiles para la entrega de la documentacion solicitada.

2. Con respecto a los tramites de Apertura de Expediente, Apertura de Carrera
Profesional, Ajustes de Carrera Profesional, Asignacién de Grupo Profesional,
Estudios Salariales, Dedicacién Exclusiva, se atenderdn de manera presencial,
UNICAMENTE con cita previa, la cual pueden obtener en la pagina web

www.drep.go.cr, en el icono Reserva de Citas en Gestién del Talento Humano.

3. Para efectos de nombramientos iguales o menores a 35 dias, los procesos de primaria
estaran a cargo de los funcionarios Remberto José Gomez Espinozay Anielka Maria
Aragon Zumbado, para ello los directores de centros educativos remitiran las vacantes

iguales o menores a 35 dias al correo drep.primaria@mep.go.cr ; mientras que los

procesos correspondientes a secundaria los asumira el funcionario Kevin Antonio
Fernandez Castro, para ello los directores de centros educativos remitirdn las vacantes

iguales o menores a 35 al correo drep.secundaria@mep.go.cr .

4. Para atender los nombramientos iguales o menores a 35 dias el Departamento de
Servicios Administrativos y Financieros de la Direccion Regional de Educacion de
Puntarenas, procedera a publicar todos los martes y jueves, las vacantes iguales o

menores a 35 dias en la pagina web www.drep.go.cr, pertenecientes a la Direccién

Regional de Educacién Puntarenas; las mismas estaran publicadas por un periodo de
24 horas.

5. Una vez cerrado el plazo para la recepcion de las ofertas, se procedera a los

nombramientos conforme la normativa vigente, en el siguiente orden:
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a) Se verificara entre los candidatos que participaron, cuales forman parte del Registro
de Elegibles vigente de la Direccién General del Servicio Civil (DGSC) para la Clase
de Puesto y Especialidad publicada; seleccionado para el puesto, al que tenga
mayor nota asignada. En caso de que se presente un empate entre la nota de dos
0 mas candidatos se utilizard como primer criterio de desempate el grado académico
o grupo profesional, de continuar el empate el segundo criterio de desempate sera
la experiencia en el puesto y especialidad; si al aplicar estos criterios continua el

empate, se seleccionara al candidato que presentara su oferta de primero.

b) Si al verificar entre los candidatos que participaron en la publicaciéon, no hay
oferentes del Registro de Elegibles vigente de la DGSC se utilizaran los siguientes
criterios:

e Grupo Profesional o Grado Académico.
¢ Afos de servicio en el puesto y especialidad.

e Oferta presentada de primero

¢) Encaso de que al cierre de la publicacién no se reciba ninguna oferta, se procedera
a solicitar al jefe inmediato de la institucion donde se ubica la vacante, remita una

propuesta que cumpla con los requisitos para la clase de puesto y especialidad.

6. Para los puestos comprendidos en el articulo 15 del Reglamento del Estatuto de
Servicio Civil (RESC) (Conserje de Centro Educativo, Auxiliar de Vigilancia, Sin
Especialidad, Cocinero Sin Especialidad, Oficial de Seguridad de Servicio Civil 1,
Trabajador Calificado, Choferes y Asistente de Servicios Educacién Especial, Sin
Especialidad), de acuerdo con la normativa vigente, se consideraran con prioridad, las
personas que cumplan con latotalidad de requisitos para la clase de puesto y
especialidad publicada, en caso de empate se tomara en cuenta como criterios de

desempate grado académico.
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7. Los nombramientos por suplencia, inferiores a una semana, para las clases de puesto
Cocinero Sin Especialidad, Oficial de Seguridad de Servicio Civil 1 Sin
Especialidad y Auxiliar de Vigilancia de Centro Educativo 1 Sin Especialidad las
vacantes no seran publicadas en la pagina, las mismas se hombraran mediante la base
o registro de reclutamiento del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros
de la Direccion Regional de Educacién de Puntarenas; debido que el servicio de
comedor es un servicio esencial en los centros educativos y los agentes de seguridad
cumplen una labor impostergable, salvaguardando la seguridad del estudiantado,

personal docente, administrativo e instalaciones educativas.

8. Es importante aclarar que este es un mecanismo para gestiones de movimientos
interinos por suplencia, asensos y descensos, licencias y permisos, asimismo, no
genera derecho alguno, solamente, es una expectativa de posible nombramiento, sujeto

a la verificacion de atestados académicos, de experiencia y legales.

9. A partir del comunicado de la presente Circular, se eliminara la base o registro de
Oferentes de los Puestos Docentes, Técnico Docentes y Administrativos Docentes
comprendidos en el Titulo Il que posee el Departamento de Servicios Administrativos y
Financieros de la Direccién Regional de Educacion de Puntarenas y solo se habilitara
una Base de Oferentes para los puestos comprendidos en el articulo 15 del RESC
(Cocinero, Sin Especialidad, Oficial de Seguridad de Servicio Civil 1, Sin
Especialidad y Auxiliar de Vigilancia de Centro Educativo 1, Sin Especialidad), los
cuales por su naturaleza deben ser sustituidos con el fin de garantizar la alimentacién
de los estudiantes y salvaguardar la seguridad del estudiantado, personal docente,

administrativo e instalaciones educativas.

La presente instruccién es de acatamiento obligatorio y empezara a regir a partir del 01 de
agosto del 2024.

RIGE/AAVB

C.c: Dr. Gilbert Morales Zumbado /Director Regional.
Archivo
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