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Direcciôn de Recursos Humanos 

Circular 
VM-A-DRH-03-01 2-2019 

Para: 	Oficinas Centrales del Ministerio de Educaciôn Püblica 
Direcciones Regionales de Educaciôn 
Supervisores de Educaclón 
Centros Educativos de todo el pals 

De: 	Yaxinia Dlaz Mendoza 
Directora de Recursos Humanos 

Asunto: 	Aplicación de vacaciones para el personal de TItulo I y Tltulo II 

Fecha: 	12 de marzo del 2018 

Estimados (as) señores (as): 

En relación al tema de las vacaciones para el persona! de TItulo I y II, los cuales poseen 
legislaciones distintas, procedo a dar el detalle de Ia aplicación de las mismas, 

1. Clases de puesto incluidas en el TItulo I (Estrato Administrativo) 

Asesor profesional Inspector de Servicio Civil 2 (G. de E.) 

Asistente Administrativo Confianza Medico Jefe G-3 

Asistente de Cocina Miscelárteo de Servicio Civil 1 (3. de E.) 

Asistente De Despacho Miscelãneo de Servicio Civil 2 (3. de E.) 

Asistente de Salud de Servicio Civil 1 (G. de E.) Oficial de Seguridad de Servicio Civil 1 

Asistente de Salud de Servicio Civil 2 (G. de E.) Oficial de Seguridad de Servicio Civil 2 

Asistente de Salud de Servicio Civil 3 (G. de E.) Oficial Mayor 

Asistente de Servicios de Educacion Especial Oficinista de Servicio Civil 1 (G. de E.) 

Asistente Profesional Oficinista de Servicio Civil 2 (G. de F.) 

Asistente Técnico Confianza Operador de Maguinaria de Servicio Civil l 

Auditor Interno Operador de Maguinaria de Servicio Civil 2 

Auxili2r de Servicios Generales Profesional Bachiller Jefe 1 (G.de E.) 

Auxiliar de Vigilancia de Centro Educativo Profesional Bachiller Jefe 2 (G.de E.) 

Chofer Profesional Bachiller Jefe 3 (G.de E.) 

Chofer Confianza Profesional de Servicio Civil 1 A (G.de F.) 

Cocinero Profesional de Servicio Civil 1 B (G.de E.) 

Conductor de Servicio Civil 1 Profesional de Servicio Civil 2 (G.de E.) 

Conductor de Servicio Civil 2 Profesional de Servicio Civil 3 (G.de E.) 

Consultor Licenciado Profesional en lnformática 1 A (G.de F.) 

Consultor Licenciado Experto 	- Profesional enlnformãtica 1 B (G.de F.) 
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Director Asesoria Juridica del MEP Profesional en Informãtica 1 C (G.de E.) 
Director de Asuntos Internacionales y 
Cooperación Profesional en lnformática 2 (G.de E.) 

Director de Centros Docentes Privados Profesional en lnformãtica 3 (G.de E.) 

Director De Despacho Profesional Jefe de Servicio Civil 1 (G.de E.) 

Director de GestiOn y Desarrollo Regional Profesional Jefe de Servicio Civil 2 (G.de E.) 

Director de Gestiôn y EvaluaciOn de Is Calidad Profesional Jefe de Servicio Civil 34e E.) 
Director de lnfraestructura y Equipamiento 
Educativo MEP Profesional Jefe en lnformática 1 A (G. de E.) 

Director de la Direcciôn de Desarrollo Curricular I Profesional Jefe en lnformática 1 B (G. de E.) 

Director de Prensa y Relaciones Ptiblicas MEP Profesional Jefe en lnformática 2 (G. de E.) 
Director de Recursos Tecnologicos en Educaciôn 
MEP Profesional Jefe en lnformática 3 (G. deE.) 

Director de Servicios Generales Profesional Salud Ocupacional 
Director del Instituto Desarrollo Profesional 
Uladislao Gámez Solano 

Secretaria General del Consejo Superior 
Educación 

Director Division Informatica del MEP Secretario de Servicio Civil 1 (G. de E.) 
Director Ejecutivo Consejo Nacional Enseñanza 
Superior Universitaria Secretario de Servicio Civil 2 (G. de E.) 

Director Financiero Técnico de Servicio Civil 1 (G. de E.) 

Director General SIN ETEC Técnico de Servicio Civil 2 (G. de E.) 

Director PlanificaciOn Institucional TOcnico de Servicio Civil 3 (G. de E.) 

Director Programas de Eguidad Técnico en lnformãtica 1 (G.de E.) 

Director Recursos Humanos MEP Técnico en lnformática 2 (G.de E.) 

Director Vida Estudiantil Técnico en InformOtica 3 (G.de E.) 

Encargado de Cocina Tècnico en lnformãtica 4 (G.de E.) 

Encargado De Suministros Trabajador Calificado de Servicio Civil 1 (G. de E.) 

Gerente de Servicio Civil 1 Trabajador Calificado de Servicio Civil 2 (G. de E.) 

Gerente de Servicio Civil 2 Trabajador Calificado de Servicio Civil 3 (G. de E.) 

Gerente de Servicio Civil 3 Trabajador MiscelOneo 

Inspector de Servicio Civil 1 (G. de E.)  

** A pesar que, el puesto Conserje de Centro Educativo corresponden al TItulo I, el 
mismo se excluyó, por cuanto posee otra normativa que incluye el tema de vacaciones, 
Ia cual se indica más adelante. 

	

1.1. 	Normativa aplicable a las clases de puesto incluidas en el Titulo I (Estrato 
Administrativo) 

REGLAMENTO DEL ESTATUTO DE SERVICIO CIVIL 

"ART1CULO 28. —Todo se,vidor regular disfrutará de una vacaciOn anual de acuerdo con el 
tiempo sent/do, en ía forma siguiente: 

a) Si ha traba/ado durante un tiempo de cincuenta sernanas a cuatro años y  cincuenta 
semanas, ciozará de auince dIas hábiles de vacaciones, 
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b) Si ha prestado seivicios durante un tiempo de cinco años y  cincuenta semanas a nueve 
años y  c/n cuenta semanas, gozara de veinte dias hábi/es de vacaciones; y 

C) Si ha traba/ado durante un tiempo de d/ez años y cincuenta semanas o más, .qozará de 
un mes de vacaciones". 

Pr-i Irificz 

De 0 a 5 anos laborados: Le corresponden 15 dias de vacaciones 
De 6 a 10 años laborados: Le corresponden 20 dias de vacaciones 
De 11 años laborados en adelante: Le corresponden 26 dias de vacaciones 

1.2. Cálculo de Vacaciones para el Personal Administrativo (Titulo I) de Oficinas 
Centrales, Direcciones Regionales y Centros Educativos 

SegiTh la cantidad de años laborados, se determina el total de dias que debe disfrutar 
(mencionado en a legislación), a esto se le rebajan las vacaciones colectivas (Fin y principio 
de año y semana santa) 

Ej em plo: 

Si le corresponde 15 dias de derecho: 

15 dias —3 dias (Semana Santa) = saldo 12 dias —8 dias (Fin y Principio de año) = saldo 
4 dias 

Resumen: Tendrá 4 dias para disfrutar (en acuerdo con Ia jefatura, y respectando la aplicaciOn 
de Ia normativa) 

Si le corresponde 20 dias de derecho: 

20 dias - 3 dias (Semana Santa) = saldo 17 dias - 8 dias (Fin y Principio de año) = saldo 
9 dias 

Resumen: Tendrá 9 dias para disfrutar (en acuerdo con Ia jefatura, y respectando Ia aplicación 
de Ia normativa) 

Si le corresponde 26 dias de derecho: 

26 dias - 3 dias (Semana Santa) = saldo 23 dias - 8 dias (Fin y Principio de año) = saldo 
15 dias 

Resumen: Tendrá 15 dias para disfrutar (en acuerdo con Ia jefatura, y respectando la aplicación 
de Ia normativa) 
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Aspectos importantes: 

Los dias indicados en esta Circular, acerca de las vacaciones colectivas, pueden variar, 
estos, los determina los Jerarcas (Viceministros), y son ostentadas mediante una 
Circular que se emite desde el Despacho del Ministro, en diciembre de cada año, como 
por ejemplo Ia Circular DM-0087-12-2018, emitida el 17/12/2018. 

Si el Despacho del Ministro, emite Ia Circular donde se les aplica el asueto al Canton 
Central de San José, en diciembre de cada año, deberán descontar un dia menos, 
debido a que el asueto no se considera dia de vacación. 

Las vacaciones colectivas debe disfrutarlas el funcionario independientemente si posee 
saldo de vacaciones, ya que se brindan de acuerdo a un Decreto Ejecutivo. 

El primer año laborado de un funcionario, gozara de las vacaciones colectivas, al no 
tener saldo disponible, este quedará en negativo, cuando se le realiza Ia carga de los 
dias de vacaciones, este saldo negativo se va restar, asi consecutivo hasta que logre 
quedar en saldo positivo. 

Para que una jefatura pueda brindar el aval para el disfrute de las vacaciones, deberá 
descontar del periodo actual las vacaciones colectivas (semana santa y fin/principio de 
ano), para que los dias que queden sean los que puedan disfrutarse, esto debido a que 
no se darán adelantos de dias del periodo que se va cumplir. Recordatorio emanado 
por el Criterio Técnico Juridico DAJ-C-164-2018 de Ia Dirección de Asuntos Juridicos. 

1.3. Proceso para Ia solicitud de las vacaciones para el Personal Administrativo 
(TItulo I) de Oficinas Centrales y Direcciones Regionales 

El funcionario deberá contar con el aval de Ia jefatura, de los dias por disfrutar. 

La solicitud se realizará por medio del Sistema Web de Vacaciones 	, ubicado en el 
MENU. 

Esta solicitud es enviada a Ia jefatura inmediata, misma que procederâ aceptarla (esto 
por cuanto ya era del conocimiento de Ia solicitud de los dias por disfrutar del 
funcionario). 

Aspectos importantes: 

La solicitud de vacaciones podrâ efectuarse con un plazo máximo de 30 dias de 
anterioridad, al dia que va solicitar, no se envIan oficios ni boletas donde se apliquen 
manualmente vacaciones de meses posteriores, el funcionario deberá esperar un el 
mes de anterioridad correspond iente para realizar Is solicitud. 
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La boleta de vacaciones se emite en caso de que Ia jefatura no pueda aprobar Ia 
solicitud mediante el sistema por encontrarse fuera de Ia oficina (vacaciones, permiso 
sin a con goce salarial, a cualquier tipo de permiso que impida Ia aprobación) y será el 
jefe a.i. quien emita Ia aprobacion de las vacaciones. 

Las vacaciones colectivas son rebajadas a todo el personal de Oficinas Centrales y 
Direcciones Regionales, mediante un proceso masivo, por Ic cual no deberán solicitarlo 
por sistema, puesto que esto genera un rebajo doble. 

Todo el personal mencionado anteriormente no sale a vacaciones cuando concluya el 
curso lectivo, deben acatar Jo estipulado en Ia Circular que emite el Despacho del 
Ministro. 

2. Clases de puesto incluidas en el Titulo II (Estrato Administrativo- docente y 
Técnico- docente) 

Director de Ensenanza General Básica 1 (I y II 
Asesor Nacional (G. de E.) ciclos) 

Director de Enseñanza General Bãsica 2 (I y Il 
Asesor Nacional en EducaciOn Indigena ciclos) 

Director de Enseñanza General Básica 3 (I y Il 
Asesor Regional (G. de E.) ciclos) 

Director de Enseñanza General Bãsica 4 (I y II 
Asesor Regional en Educación Indigena ciclos) 

Director de Enseñanza General Básica 5 (I y II 
Asistente de Asesoria y SupervisiOn ciclos) 
Asistente de AsesorIa y Supervision en EducaciOn Director de Enseñanza General Bãsica en 
Indigena EducaciOn Indigena 2, I 	y II Ciclo 

Director de Enseñanza General Básica en 
Asistente de DirecOn Centro Educativo 1 EducaciOn Indigena 3, I y II Ciclo 

Director de Enseñanza General Básica en 
Asistente de Direcciôn Centro Educativo 2 EducaciOn Indigena 4, I y II Ciclo 
Asistente de DirecciOn de Centro Educativo en Director de Enseñanza General Básica en 
EducaciOn Indigena 1 Educaciôn Indigena 5, I y II Ciclo 
Asistente de DirecciOn de Centro Educativo en 
Educación Indigena 2 Director de Enseñanza Preescolar 1 
Asistente de DirecciOn de Enseñanza Especial 
(Gde E.) Director de Enseñanza Preescolar 2 

Asistente de DirecciOn Escolar Director de Enseñanza Preescolar 3 

Auxiliar Administrativo Director de Escuela Laboratorio 

Auxiliar Administrativo en Educaciôn Indigena Director de Liceo Laboratorio 
BibliotecOlogo Centro Educativo en EducaciOn Director lnstituto Profesional de EducaciOn 
Indigena I Comunitaria (IPEC) 
BibliotecOlogo Centro Educativo en EducaciOn 
Indigena 2 Director Regional de EducaciOn 

Bibliotecalogo de Centro Educativo 1 Director Regional en EducaciOn Indigena 

Bibliotecologo de Centro Educativo 2 Jefe Técnico de Educación 1 (G. de F.) 
Director de Enseñanza General Bäsica en 
Educacion Indigena 1, I y II Ciclo Jefe Técnico de Educación 2 (G. de E.) 
Director de Centro Educativo Artistico (I, II, Ill, IV 
Ciclos) Jefe Técnico en EducaciOn IndIgena 1 
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Director de Colegio 1 	 1 Jefe Tècnico en Educación Indigena 2 

Director de Colegio 2 	 1 Orientador 1 

Director deColegio3 Orientador 2 

Director de Colegio en EducaciOn lndi9ena 1 Orientador 3 

Director de Colegio en Educación Indigena 2 Orientador Asistente 

Director de Colegio en Educaciôn Indigena 3 Orientador Asistente en Educacion Indigena 
Director de Colegio Técnico Profesional en 
EducaciOn Indigena 1 Orientador en Educacion Indigena 1 
Director de Colegio Técnico Profesional en 
EducaciOn Indigena 2 Orientador en Educacion Indigena 2 
Director de Colegio Técnico Profesional en 
Educaciôn Indigena 3 Orientador en Educacion Indigena 3 

Director de Colegio Técnico y Profesional 1 Subdirector de Colegio 

Director de Colegio Técnico y Profesional 2 Subdirector de Colegio en Educaciôn Indigena 

Director de Colegio Técnico y Profesional 3 Subdirector de Educación 

Director de Educaciôn Supervisor de EducaciOn 

Director de Enseñanza Especial 1 (G. de E Supervisor Educacion Indigena 

Director de Ensenanza Especial 2 (G. de E.) Técnico en AdministraciOn Educativa I 

Director de Ensenanza Especial 3 (C. de E.) Técnico en AdministraciOn Educativa 2 

Director de Enseñanza Espec4(G.dej  

** A pesar que, los puestos propiamente docentes corresponden al TItulo II, los mismos 
se excluyeron, por cuanto poseen otra normativa que incluye el tema de vacaciones, Ia 
cual se indica más adelante. 

2.1. Normativa aplicable a las clases de puesto incluidas en el TItulo II (Estrato 
Administrativo- docente y Técnico- docente) 

ESTATUTO DE SERVICIO CIVIL. 

"ARTICULO 176.- En todos los n/ye/es de enseñanza, el curso lectivo se in/clara elprimerlunes 
de marzo y terminará el ültimo sáb ado de noviembre. El lapso comprendido entre el cierre de 
un curso y Ia apertura del prOximo se ten drO como vaca c/On para quienes impartan lecciones, 
excepto en cuanto a las labores inherentes a Ia apertura y cierre del curso, Ia celebra c/On del 
acto de clausura y Ia prá ct/ca de pruebas de recuperaciOn. Cuando, por causa impre vista, el 
curso se interrumpiere, el Mm/steno de EducaciOn Pub//ca podra reducir las vacaciones hasta 
por un mes. 
Los seividores no comprendidos en Ia anterior d/sposiciOn gozarán, en este lapso, de un mes 
de vacaciones anuales. 
El nersonal docente v docente-administrativo de las instituc/ones de enseñanza, también 
tendrán dos semanas de descanso en el mes de julio. 
El Director de cada instituc/On asigriara los trabajos que habrán de cum p/fr, durante este 
perlodo de vacaciones, los oficinistas, aux/liares de bibliotecas y lab oratorios, el personal de 
limp/eza y mantenimiento y quienes desempenen puestos de Indole similar. 
En zonas agropecuarias el Minis terlo de Educación PUblica podrá disponer que los cursos se 
in/c/en y terminen en épocas diferentes, de acuerdo con las exigen c/as de Ia economia 
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nacional, y s/em pre qtie el/a no cause evidente perjuicio a los planes educativos trazados par 
el Minister/a de Educac/On PUblica' 

REGLAMENTO DE LA CARRERA DOCENTE 

"ARTICULO 88.- Se tendrá coma vacación, para los servidores propiamente dacentes, ellapso 
corn prendido entre el cierre de un curso y Ia apertura del prOxirna, excepto en cuanta a Ia 
celebración del acto de Ia c/a usura, Ia prá ct/ca de pruebas de recuperacion y demás labores 
inherentes a Ia apertura y cierre del curso. Si par causa impre vista, e/ curso lectivo so 
interrumpiere, el Minister/a padrá reducir dichas vacaciones hasta par un mes. Los servidores 
técnica y administrativo-docentes, gazarán de un mes de vacaciones anuales, de acuerdo con 
las normas del artIculo 32 del Reglamento del TItulo Primero del Estatuto. 
Todos los servidores dacentes cam prendidos en el artIculo 54 de este Estatuta, cuyas labares 
sean desempeñadas en los centros de enseñanza, qozarán, además, de dos semanas de 
descanso en el mes de lu//a. 
El director de cada institución asignará los trabajos ind/spensables que habrán de cumplir, 
durante los c/ta dos perIados de vacaciones anuales y de descansa a media curso, los 
servidores no comprend/dos en ía Carrera Dacente, tales coma aficinistas, auxiliares de 
laboratoria, personal de limpieza y mantenirniento y quienes desernpeñen puestos de Indale 
similar'. 
(Corrida su numeración por el artIculo 31  del Decreto Ejecutivo NO 4955 de 17 de junio de 1975. 
Originalmente llevô el NO 74). 

2.2. Cálculo de vacaciones para el personal técnico-docente y administrativo-
docente (Titulo II) 

Les corresponden 26 dias de derecho: 

26 dias - 3 dias (Semana Santa) = saldo 23 dias - 8 dias (Fin y Principio de ano) = saldo 
15 dias 

Resumen: Tendrá 15 dias para disfrutar (en acuerdo con Ia jefatura, y respectando Ia aplicaciôn 
de la normativa) 

En caso de los funcionarios técnico-docente y  administrativo-docente ciue aspiren acoqerse a 
vacaciones en el mes enero, el cálculo queda de Ia siguiente manera: 

26 dias - 3 dias (Semana Santa) = saldo 23 dias - 8 dias (Fin y Principio de ano) = saldo 
15 dias: Los cuales se acoqen en enero 

Por lo anterior, tomarIan esos 15 dias restantes de vacaciones en el mes de enero, ingresando 
a laborar el 22 de enero. 
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Aspectos importantes: 

Los dias indicados en esta Circular, acerca de las vacaciones colectivas, pueden variar, 
estos, los determina los Jerarcas (Viceministros), y son ostentadas mediante una 
Circular que se emite desde el Despacho del Ministro, en diciembre de cada año, como 
por ejemplo Ia Circular DM-0087-12-2018, emitida el 17/12/2018. 

Las vacaciones colectivas debe disfrutarlas el funcionario independientemente si posee 
saldo de vacaciones, ya que se brindan de acuerdo a un Decreto Ejecutivo. 

El primer año laborado de un funcionario, gozará de las vacaciones colectivas, al no 
tener saldo disponible, este quedará en negativo, cuando se le realiza Ia carga de los 
dias de vacaciones, este saldo negativo se va restar, asi consecutivo hasta que logre 
quedar en saldo positivo. 

Para que una jefatura pueda brindar el aval para el disfrute de las vacaciones, deberã 
descontar del periodo actual las vacaciones colectivas (semana santa y fin/principio de 
año), para que los dias que queden sean los que puedan disfrutarse, esto debido a que 
no se darán adelantos de dias del periodo que se va cumplir. Recordatorio emanado 
por el Criterio Técnico Juridico DAJ-C-164-2018 de Ia Dirección de Asuntos Juridicos. 

2.3. Proceso para Ia solicitud de las vacaciones para el Personal Administrativo, 
técnico-docente y administrativo-docente (Titulo II) que labora en Centros 
Educativos 

Todo funcionario administrativo, técnico-docente y administrativo-docente que labore en un 
Centro Educativo contará con un expediente de vacaciones, en el cual se archiven todos los 
movimientos que se emitan a su nombre. 

El funcionario deberá contar con el aval de Ia jefatura, de los dias por disfrutar. 

La solicitud se realizará segCin Ia disposición (proceso) que emita cada Centro 
Educativo. 

Esta solicitud es aprobada por lajefatura inmediata, misma que procederá archivarla en 
el expediente. 

Aspectos importantes: 

La solicitud de vacaciones podrá efectuarse con un plazo maxima de 30 dias de 
anterioridad, al dia que va solicitar. 

Todo el personal mencionado anteriormente no sale a vacaciones cuando concluya el 
curso lectivo, deben acatar lo estipulado en Ia Circular que emite el Despacho del 
Ministro. 
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3. Legislación para el personal propiamente docente (quienes imparten lecciones 
en Centros Educativos) 

Profesor de Enseñanza Técnico Profesional en Educación Indigena (III y IV Ciclos) (G. de E.) 

Profesor de Enseñanza Especial (G.de E.) 

Profesor de Ensenanza Especial en EducaciOn Indigena (G. de E.) 

Profesor de Enseñanza General Básica 1 (I y II ciclos) (G. de E.) 

Profesor de Ensenanza General Bàsica 2 (I y II ciclos) (G. de F.) 

Profesor de Ensenanza General Básica en Educación Indigena I y II Ciclo (G. de E.) 

Profesor de Enseñanza Media en EducaciOn Indigena (G. de E.) 

Profesor de Ensenanza Media (G. de E.) 

Profesor de Enseñanza Media Bilingue (G. de E.) 

Profesor de Enseñanza Preescolar (G.de E) 

Profesor de Enseñanza Preescolar en Educaciôn lndlgena (G. de F.) 

Profesor de Enseñanza Técnico Profesional (Liceo Laboratorio) (G. de E.) 

Profesor de Enseñanza Técnico Profesional (Enseñanza Preescolar, o, I y II ciclos) (G. de E.) 

Profesor de Enseñanza Técnico Profesional (Escuela Artes Manuales a Escuela Especial) (G.de E.) 
Profesor de Enseñanza Técnico Profesional (Ill y IV Ciclos, Enseñanza Especial y Escuela Laboratorio) (G. de 

E.) 
Profesor de Enseñanza Técnico Profesional en EducaciOn Indigena I y II Ciclo o Enseñanza Preescolar (G. de 

E.) 
Profesor de Enseñanza Técnico Profesional en ldioma Ingles (Ill y IV Ciclos, Enseñanza Especial y Escuela 

Laboratorio) (G. de F.) 

Profesor de Enseñanza Unidocente (I y II Ciclos) 

Profesor de Ensenanza Unidocente en Educación Indigena I y II Ciclo 

Profesor de Escuela Laboratorio (Enseñanza Preescolar o I y II Ciclos) (G. de E.) 

Profesor de Idioma Extranjero (I y II ciclos) (G.de E.) 

Profesor de ldioma Extpjero en Educación IndIgena I y II Ciclos (G. de E.) 

Profesor de Liceo Laboratorio (G. de E.) 

3.1. Normativa aplicable a las clases de puesto propiamente docente (quienes 
imparten lecciones en Centros Educativos) 

ESTATUTO DE SERVICIO CIVIL. 

"ART1CULO 176.- En todos los n/ye/es de enseñanza, elcursolectivo se in/clara elprimerlunes 
de marzo y terminará el iltirno sábado de noviembre. El lapso corn prendido entre el cierre de 
un curso y Ia apertura del próximo se ten drá como vacacián para quienes impartan lecciones, 
excepto en cuanto a las labores inherentes a Ia apertura y cierre del curso, Ia celebraciOn del 
acto de clausura y Ia prá ct/ca de pruebas de recuperación. Cuando, por causa impre vista, el 
curso se interrumpiere, el Mm/steno de Educación Pi.'blica podrá reducir las vacaciones hasta 
por un mes. 
Los seividores no corn prendidos en Ia anterior disposición gozaran, en este lapso, de un mes 
de vacaciones anuales. 
El personal docente y docente-administrativo de las instituciones de enseñanza, tamblén 
tendrán dos semanas de descanso en el mes de Julio. 
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El Director de cada Inst itución asignara los trabajos que habrén de cumplir, durante este 
perlodo de vacaciones. los of/cinistas, auxil/ares de bibliotecas y laboratorios, el personal de 
I/rn pieza  y mantenimiento y quienes desempeñen puestos de indole similar. 
En zonas agropecuarias e/ Mm/steno de Educación Pi.ib/ica podrá disponer que los ctirsos se 
in/den y terminen en épocas diferentes, de acuerdo con las exigendias de la oconomla 
nacional, y s/em pro que ello no cause evidente penjuiclo a los planes educativos trazados par 
el Mm/steno de Educación PUb//ca". 

REGLAMENTO DE LA CARRERA DOCENTE 

ARTICULO 88.- Se tendrá como vacación, para los servidores propiamente docentes, el lapso 
comprendido entre el cierre de un curso y  Ia apertura del próximo, excepto en cuanto a Ia 
celebración del acto del clausura, Ia práctica de pruebas de recuperación y demás labores 
inherentes a la apertura y  cierre del curso. Si par causa imprevista, el curso lectivo se 
interrumpiere, el Ministerio podrà reducir dichas vacaciones hasta par un mes. Los servidores 
técnicos y administrativo-docentes, gozarán de un mes de vacaciones anuales, de acuerdo 
con las normas del articulo 32 del Reglamento del Titulo Primero del Estatuto. 
Todos los servidores docentes comprendidos en el artIculo 54 de este Estatuto, cuyas labores 
sean desempeñadas en los centros de enseñanza, gozaran, además, de dos semanas de 
descanso en el mes de julio. 
El Director de cada institución asignará los trabajos indispensables que habrAn de cumplir, 
durante los citados perIodos de vacaciones anuales y de descanso a media curso, los 
servidores no comprendidos en Ia Carrera Docente, tales coma oficinistas, auxiliares de 
laboratorio, personal de limpieza y mantenimiento y quienes desempeñen puestos de Indole 
similar," (El subrayado no es del original) 

Por Ia tanta, el personal docente se ira de vacaciones: 

A fin y principio del Curso Lectivo (SegUn sea programado con anterioridad) 
Semana Santa (Conforme al calendario anual) 
Media Periodo (15 dIas del mes de Julio) 

4. Legislacion para Ia clase de puesto Conserje de Centro Educativo 

REGLAMENTO DE SERVICIO DE CONSERJER1A DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS 
OFICIALES, DECRETO 29773-MP 

"AntIculo 29. —Tratándose de Ia apertura y cierre del curso lectivo, los dire ctores de los Centros 
Educat/vos que corn partan ed/f/do, qanant/zarãn que los conser/es a su car.qo, los de/en en 
Optimas condiciones de I/rn p/eza, pro vio al disfrute de las vacaciones".  

"ArtIculo 37. —Los consen/es que laboren en las instituciones educativas of/c/ales. tendrán los 
mismos perIodos de vacaciones establecidos por 1ev para el personal docente". 

"Art/cub 38. —Dunante el per/ado de vacaciones queda proh/b/do a/ Minister/a de EducaciOn 
PCI b//ca con vocar a los conser/es a tnaba jar; aquellos dire ctones que incumplieren esta 
disposic/On se harán acreedores a las sanciones d/sc/plmnanias cornespondientes". 
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Por to tanto, los conserjes de Centro Educativo gozarán de vacaciones igualmente al personal 
docente: 

A fin y principio del Curso Lectivo (Segün sea programado con anterioridad) 
Semana Santa (Conforme al calendario anual) 
Medio Periodo (15 dIas del mes de Julio) 

4.1. Cálculo y proceso de vacaciones para el personal propiamente docente (Titulo 
II) y Conserjes de Centro Educativo (Titulo I) 

A estos dos puestos (docente y conserie) no se les Ileva el control de las vacaciones, debido 
a que son periodos previamente definidos. 

5. Normativa que aplica para todo funcionario del MEP (Titulo I y Titulo II) 

COD IGO DE TRABAJO 

'ARTICULO 153.- Todo trabajador tieno derecho a vacaciones anuales remuneradas, cuyo 
mInimo se fija en dos semanas por cada cincuenta semanas de labores continuas, al servicio 
de un mismo patrono. 
En caso de terminac/On del contrato de trabajo antes de cumplir el perlodo de las cincuenta 
semanas, 0/ trabajador tendrá derecho, como rn/n/mo, a un dIa de vacaciones por cada mes 
trabajado, que se le pagara en el momento del ret/ro de su trabajo. 
No interrumpirán Ia continuidad del trabajo, las I/condos sin qoce de salarlo, los descansos 
otorgados por el presente Codiqo, sus reglamontos y  sus loves conexas, las enfermedades 
justificadas, ía prO rroqa o renovac/On inmediata del contrato de trabajo. !i n/n guna otra causa 
análoga que no term/ne con éste". 
(AsI reformado por el artIculo 1, de la Ley No. 4302 del 16 de enero de 1969.) 

"ART1CULO 154.- El trabajador tendrá derecho a vacaciones aun cuando su contrato no le 
exija trabajar todas las horas de lajornada ordinaria ni todos los dias de Ia semana". 

"ART1CULO 155.- El patrono señalará Ia época en que eltraba/adorqozará de sus vacaciones, 
pero deberá hacerlo dentro de las quince semanas poster/ores al dia en que se cum plan las 
c/n cuenta de setvicio continuo, tratando de que no se a/tore Ia buena marcha de su empresa, 
industria o negodio, ni/a efectividad del descanso" 

"ART1CULO 159.- Queda prohibido acumular las vacaciones, pero podrán serlo por una so/a 
vez cuando el trabafador desempeñare labores técnicas, de direcciOn, de con fianza u otras 
analo gas, que dificu/ten especialmente su reemplazo, o cuando Ia residencia de SLJ familia 
guedare sikiada en pro v/nc/a distinta del luqar donde presta sus servicios. En este Oltimo caso, 
si el patrono fuere el interesado de ía acun7ulaci6n, deberO sufragar al trabajador que deseo 
pasar al lado de su fam/lia las vacaciones, los gastos de tras/ado, en Ia ida y regroso 
respectivos 
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"ART1CULO 161.- De Ia concesiOn de vacaciones, asi coma de las acumulaciones que se 
pacten dentro de las prey/s/ones del artIculo 159, se dejarO test/mon/a escrito a pet/c/On de 
patronos a de trabajadores" 

REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIOS DEL MEP 

"ARTICULO 31. —Para obtenerderecho ala vacaciOn anual, os necesar/o que o/sorvidorhaya 
prestado sus servicios durante cincuenta semanas con tinuas. Sin embargo, si par cualguier 
causa of servidor no corn pie tare ese plazo, por term/n aciOn de su rolaciOn laboral, tendré 
derecho a vacaciones pro porcionales, en of tanto de un dIa de salaria por cada mes trabajado. 
El sObado será cons/dora do coma dIa hábil para estos efectas, aun cuando se fabore jornada 
sernanal acumulativa". 

'ART/CULO 33.-El Departamento de Personal, con la colaboraciOn de los /efes de cada 
DirecciOn. Departamento a SecciOn, se(Jalarâ Ia Opoca y fecha en que los empleados del 
Mm/steno d/sfrutarán de sus vacaciones. debiendo hacer tal f/jaciOn dentro de las quince 
semanas poster/ores al dIa que cum plan las cincuenta semanas de serv/c/o cant/n uo, tratando 
que no se a/tore Ia buena march a de las func/ones encomendadas y que no sufra menoscabo 
Ia efectividad del descanso. Si transcurrido of plaza de quince semanas no se ha senaiado al 
servidor Ia época de disfruto de sus vacaciones, éste deberá reclamarlas por escr/to ante su 
jefe /nmediato, dentro de los tres meses sigu/entes a las quince semanas menc/onadas. Si no 
/0 h/c/ore asI, sobrevendrá Ia prescnipc/On del derecho, en los tOrminos del art/cub 607 del 
Cod/go de Trabajo". 

"ART1CULO 37. —La compensaciOn de las vacaciones sOlo sorá pos/ble cuando of servidor 
haya de/ado de traba/ar y  tenga a su favor algOn paqo por este concepto. Durante Ia prestac/On 
de sus servicios no /0 perm/te Ia Ley de Presupuesto". 
REGLAMENTO DEL ESTATUTO DE SERVICIO CIVIL 

"ART1CULO 29.- Para obtener derecho a Ia vacac/On anual, es necesario que of servidor haya 
prestado sus servicios durante cincuenta semanas cont/nuas. S/n embargo, si por cualguier 
causa el servidor no corn pletara dicho per/ado por terminac/On de su rela c/On de servicia, 
tendrO derecho a vacaciones pro porciona/es de Ia sigu/ento forma: 

Un dIa por cada mes trabajado en los casos en que al servidor no haya cum p1/do con las 
cincuenta semanas de se,v/cio. 

Uno punto ye/n ticinco dias por cada mes trabajado en los casos en que al servidor bo 
correspond/era disfrutar de quince dias de vacaciones. 

Uno punto sosenta y se/s dias por cada mes trabajado en los casos en que el servidor le 
correspond/era disfrutar de ve/nte dias hébibes de vacaciones. 

Dos punto d/ecisO/s dias por cada mes trabajado en casos en que el servidor le 
correspond/ore disfrutar vo/nt/sé/s dias háb/les de vacaciones". 

"La vacac/On de un mes, se entiende de un mes calendar/a, salvo cuando se fraccione que 
sorá de ye/nt/se/s dias háb/Ies"  

LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 
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'AR TICULO 4. La act/v/dad de los entes p6bl/cos deberá estar sujeta en su conjunto a los 
princ/pios fundamentales del servicio pOblico, para asegurar .su continuidad, su eficiencia, su 
adaptac/On a todo cambio en el regimen legal o en la necesidad social que sat/s facen y Ia 
igualdad en el trato de los destinatarios, usuarios a beneficiarios" 

En cuanto alas vacaciones colectivas se rige baja Ia siguiente normativa; 

ConvenciOn Colectiva Ministerio de Educaciôn Publics y Sindicato de Trabajadoras y 
Trabajadores de Ia Educacián Costarricense (SEC) Sindicato de Trabajadores de Comedores 
Escolares y Afines (SITRACOME) 

"ArtIculo 46. Vacaciones de Semana Santa. EL MEP otorgara vacaciones colectivas 
durante los dIas laborales (lunes, martes y miércoles) de Semana Santa a las personas 
trabajadoras de los centros educativos, Direcciones Regionales de Educa c/On y Oficinas 
Centrales, con excepc/ón de aquellas dependenc/as y puestos que por Is naturaleza de sus 
funciones requieran (aborar". 

En las vacaciones colectivas también se incluyen las de fin y principio de año que son 
otorgadas mediante Decreto Ejecutivo, de Ia cual se emite una Circular par parte del Despacho 
del Ministro, para indicar las fechas exactas. 

Ambos deben ser descontados del periodo de vacaciones de cads funcionario. 

Y toda otra normativa vigente en este momenta, que aplique para Ia GestiOn de Vacaciones. 

Por ültimo se les recuerda: 

El Departamento de Gestión de Trámites y Servicios, mediante Ia Unidad de Plataforma de 
Servicios, en cuanto a vacaciones se refiere, administra ünicamente las vacaciones de los 
funcionarios Administrativos y Asesorias de Educaciôn de Oficinas Centrales y las sedes de 
las Direcciones Regionales de Educación, no asi de los funcionarios que laboran en Centros 
Educativos, par Ia que no se cuenta con registro alguno de vacaciones para este tipo de 
funcionarios. 

De igual manera es importante señalar que, cada Centro Educativo deberá contar con un 
archivo para los expedientes de vacaciones (sea digital a fisico). 

Asimismo, y con fundamento en los articulos 36 y 40 inciso k) del Decreto Ejecutivo 35513-
MEP, publicado en Ia Gaceta NO 187 del 25 de setiembre del 2009, les indicamos que esta 
información deberá ser puesta oportunamente en conocimiento de todos los funcionarios que 
laboran en esta cartera ministerial, para efectos de garantizar una amplia divulgacion de Ia 
aqul señalado. En el caso de los Directores Regionales de Educación deberán comunicar 
esta información a los Supervisores de Educación de todos los circuitos educativos 
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correspondientes, asi como suministrarles una copia del mismo y éstos a su vez 
deberán comunicar a todos los Directores de Centros Educativos a su cargo. 

Nota: El articulo 9 de Ia Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrónicos N. 08454  dispone — en Ia conducente-
lo siguiente: "Los documentos y las comunicaciones sLiscritos mediante firma digital, tendrén el mismo valor y Ia eficacia 
probatoria de su equivalente firmado en manuscrito. En cualquier norma juridica que se exija Ia presencia de una firma, se 
reconocerá de igual manera tanto la digital como Ia manuscrita (...)" 

Realizado por: Licda. Kimberly Alvarado Pacheco. Gestión de Vacaciones, Plataforma de Servicios 

Revisado por: Licda. Karen Herrera Cordero, Jefe, Unidad Plataforma de Servicios 

Avalado por: MBA. Nancy Morales Corrales, Jefe, Departamento de Gestiôn de Trémites y Servicios 

Visto Bueno: Lic. Julio Barrantes Zamora, Subdirector de Recursos Humanos 

Cc: 	Archivo 
Con secLitivo 
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