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La presente guia tiene como fin guiar a los Directores de Centros Educativos, para
completar los diferentes formularios de propuestas para la asignacién de recargos de
funciones, recargo de proyectos, ampliacion de la jornada laboral y aumento de
lecciones interinas (ensefianza especial) en Centros Educativos de | y Il ciclos y
Jardines de Nifios.

Sobre lo cual, es importante sefalar que los diferentes formularios para la asignacion
de recargos propiamente docentes constituyen una declaracion jurada, mediante la cual
los Directores de Centros Educativos presentan las propuestas de los servidores a
quienes les asignan los recargos de funciones, ampliaciones de la jornada laboral y
lecciones, de conformidad con las disposiciones vigentes que los regulan.

Por lo tanto, se detalla los puntos importantes para el llenado de los formularios:

1. Los formatos existentes en Word se pasaron a formato Excel; por lo que, en el
archivo adjunto cada formulario se encuentra en una hoja diferente, para seleccionar
la que corresponda segun el tipo de recargo o ampliacion de la jornada laboral, como
se visualiza en la siguiente imagen:
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Por lo que, una vez completados y firmados deben remitirse en formato PDF al
analista encargado.

2. Como generalidades, todos los formularios cuentan con listas despegables para
seleccionar la Direccion Regional correspondiente, circuito, tipo de direccién del
Centro Educativo, clase de puesto, grupo profesional, como se visualiza en las
siguientes imagenes:
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3. En los siguientes apartados de los diferentes formularios se debe indicar el nombre
del Centro Educativo donde corresponde el recargo o la ampliacion de la jornada
laboral (se despliega un mensaje):

| Centro Educativo (donde corresponde el recargo): |

| Centro Educativo (donde corresponde la ampliacién de la jornada): ‘

4. En el siguiente apartado de los diferentes formularios solo debe completarse el
codigo de la region y del Centro Educativo en el formato que se indica (se despliega
un mensaje), ejemplo 210-573-01-68-3719

| Cdédigo Presupuestario: 210-573-01- |

5. En el apartado nombre del servidor propuesto y nimero de identificacion de los
diferentes formularios, se solicita que se verifique que la informacion consignada sea
de forma correcta; es decir, que el nombre coincida con el nUmero de identificacion;
en este caso, se despliega un mensaje para el formato del nUmero de cédula,
ejemplo 808880888
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Formularios - Excel
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6. En el apartado Centro Educativo (donde ostenta nombramiento) de los diferentes
formularios, corresponde indicar el codigo del Centro Educativo, ejemplo 68-3719
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7. En los diferentes formularios, la firma del servidor propuesto se solicita que se
consigne segun sea solicitado:

& 5

e e B oo |

Tabla del formulario

= Gererl

o o B X 5 - (B 0 A & £ B Gt ks |- % a5 53| fom B

s hats 3 e ros e e

i | i detswrvider

A B < D E F G H M

Las fechas rige y vence registradas en esia propuesta por el Director el Gentro Educativo, seran es oficiales para laborar la ampiiacion de Ia jornadl
19 taboral, siempre y cuando el servidorfa) propuesto cumpla con los requisitos establecidos de canformidad con la nomativa legal vigente que regua el
20 recargo. Es responsabilidad del Director cerciorarse gue efectivamente la ampliacién de la jomada sea leborada desde la fecha indicada.

21
22 SERVIDORES A QUIENES SE LES REMUNERA
23 (Segln la cantidad de ampliaciones de la jomada laboral i por el D Desarrollo de Servicios
Centro
Ne Nombre del servidor(a) Cédula |Clase de Puesto| Grupo Prof. | Educativo | girma del servidor
(donde ostenta
24 i
25| 1
26| 2
273

29 DECLARACION JURADA (de los servidores propuestos)

32 Los arriba fimantes Dedlaramos bajo fe del juramento que aceplamos la Ampliacion de la Jornada Laboral en Aula Edad para el curso lectivo)
33 Vigente, en ¢l Centro Educativo y Direccidn Regional de Educacian supracitadas.

34 También declaramos: g
| AlLen Presscolar | AJLen Aula Edad | Allen Iy 1l Sicks | AL en biaterss Complemeniarias | Aumenta de Leccine . (B © v

] o |55 B B W

NiKos - -

3 Covin | I
. st fets st i Termato

fomas Du

M7 - fo || T et et

- : T - ¥ ’ ® ' Encabezado del

6

7 Ampliacién de la Jornada Laboral en Materias Gomplementarias (1 y Il Giclos) .

8 (Ensefanza Tésnica Profesional / Idioma Extranjero / Religin) f |

37 o0t e e ek ot . s et et 3 bt rs) ormulario
10 Direccién Regional de Educacion:

11 Circuito:

12 Nombre del servidor:
13 Numere de cédula:
14 Clase de puesto:

15 Especialidad:

16 Grupe

17 [Firma del servidor(a):
18

19 Rige:
20 Vence:

@

22 Las fechas rige y vence regisiradas en esta propuesta por e Director del Centro Educativa, serén las oficiales: para laborar la ampliacién de Ia jormada

fagoral, siempre y cuando el senidor(a) propuesto cumpla con los requsitos establecidos de conformidad con la normativa legal vigente qus regui el
23 _recargo. Es respansabiidad del Director cerciorarse que efectivamente lo ampiiacién de |a jomada sea lsborada desde la fecha indicada

7
25 PLAN DE ESTUDIOS i
b | AL en pressclar | AL an s Edsd | ALL& 11 Clcs | ANL4n Mateiss Complemantadis | Airvents s Lacca . @

L 2 m o0 - ] + mon




8. En los diferentes formularios se consigna:

Horario del servidor(a) en el Centro Educativo (reqular) y Horario del Recargo
Certifico que el servidor(a) propuesto cuenta con capacidad horaria para atender el recargo de conformidad con las
disposiciones vigentes que lo regulan,

. (no existe superposicion
MARCAR CON X: horaria)

Horario del servidor(a) en el Centro Educativo (reqular) y Horario de la Ampliacién de la Jornada
Laboral
Certifico que el servidor(a) propuesto cuenta con capacidad horaria para atender la ampliacién de la jornada laboral de
conformidad con las disposiciones

vigentes que la regulan, MARCAR CON X: I:l (no existe superposicion horaria)

para estos apartados, solo se requiere que se margue con una X, certificando que el
servidor propuesto cuenta con capacidad horaria para atender el recargo o la
ampliacion de la jornada laboral y se cumple con el Plan de Estudios aprobado por el
CSE (aplica en caso de las materias complementarias), por lo que, en caso de que el
servidor cuente con nombramiento en otro Centro Educativo no se debe adjuntar
horarios.

9. En el formulario de la Ampliacion de la Jornada Laboral en | y Il Ciclos se solicita
llenar la siguiente informacion:
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marcar con una X si corresponde por rango de matricula o por razones locativa
(hacinamiento).

Asimismo, se solicita completar el cuadro “Distribucion de Matricula de todos los
servidores en | y Il Ciclos”:

DISTRIBUCION DE MATRICULA DE TODOS LOS SERVIDORES | Y Il CICLOS
Grupo:
i [ [N][Vv]w

N Nombre del servidor(a) Ccédula

Matricula total




se debe indicar todos los servidores del Centro Educativo cuando se les asigna 2
0 mas grupos, como en el caso de las Unidocentes, Direcciones 12y 3, en el
caso de que unicamente se les asigne un grupo solo debe indicar el nombre del
servidor propuesto, como en el caso de Direcciones 4y 5.

Observaciones generales:

Es importante leer toda la informacion que se consigna en los diferentes
formularios, a saber, las declaraciones juradas.

Las propuestas no corresponden a proyecciones, por cuanto son analizadas y
en caso de ser aprobadas se lleva a cabo el tramite de la respectiva accion de
personal, solo en caso de Ceses, Traslados, Ascensos, renuncia del servidor,
entre otros tramites administrativos las propuestas se dejan sin efecto, y se lleva
a cabo la respectiva devolucion con el fin de que el Director del Centro Educativo
remita un nuevo tramite en caso de ser requerido.

Solo en caso de ser requerido el analista encargado podria solicitar algun
documento adicional, con el fin de respaldar la gestion, ya que, al ser la accion
de personal un acto administrativo debe estar debidamente respaldada.

Los formularios para el Recargo de Comité de Evaluacion de los Aprendizajes,
Comité de Apoyo Educativo, Huertas Escolares, Servicio de Albergue, PRIN,
Facilitadores Curriculares, Ampliacion de la Jornada Laboral en Preescolar y
Ampliacion de la Jornada Laboral en Aula Edad, permiten remitir varias
propuestas de servidores en un mismo documento, tomando en consideracion la
cantidad que son aprobados para cada Centro Educativo, de conformidad con las
disposiciones vigentes y los aprobados por el Departamento de Formulacién
Presupuestaria o el Departamento Desarrollo de Servicios Educativos.

Los formularios estan configurados para que los recargos y ampliaciones de la
jornada laboral sean asignados de conformidad con las disposiciones vigentes;
es decir, cada uno contempla las clases de puesto y grupos profesionales
autorizados.

En algunos casos el grupo profesional sefiala que se debe certificar inopia; por
lo que, en dicho caso se debe adjuntar el documento correspondiente.

Los formularios cuentan con espacio para dos o mas firmas de directores, lo cual,
aplicaria en caso de que el servidor atienda el recargo o la ampliacién de la
jornada laboral en otro Centro Educativo. Para la Ampliacion de la Jornada
Laboral en Materias Complementarias cuenta con mas espacios de firma, en
razon de que en algunos casos los servidores atienden mas de dos Centros
Educativos.

Los nuevos formularios estan configurados para que al ser impresos para firma
guede en dos 0 mas paginas, por lo que, una vez firmados deben remitirse en
formato PDF.




e Las firmas deben venir en un mismo formato, a saber, todas las firmas de forma
digital o manuscrita; es decir, que no se debe combinar el tipo de firma utilizado.

e El formulario de la Ampliacion de la Jornada Laboral en Materias
Complementarias detalla el “Plan de Estudios” como referencia para asignar las
lecciones de conformidad con las disposiciones vigentes:
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1y Il Ciclos: 2 lecciones por grupo para las especialidades educacion fisica, misica, informatica educativa, educacion para el hogar, antes industriales,
artes plasiicas, religion y 5 lecciones por grupo para idioma exiranjero fodas las especiaiidades ( en Direcciones 3, 4 y 5 se pueden impartr 3, 4 05
26 lecciones de idioma extranjero por grupo de acuerdo con s capacidad horaria a excpecidn de las Escuelas de Horario Reguiar),
28 lar: iones por grupo para la informatica educativa
Aula Edad: 2 lecciones por grupo en educacion fisica, informatica educativa, educacion para el hogar, anes industriales, artes plasticas y 5 lecciones por |
grupo en idioma extranjero. Solo en las Escuelas con Ampliacidn de la Jomada en |y Il Ciclos y las Escuelas con Doble Jomada, se puede disminuir i
30 | cantidad de lecciones a 3 semanales por grupe (Traslado de Acuerdo 07-12-2012 del Cansejo Supenior de Educacion).
3
37 Preescolar Inglés: 6 lecclones por grupo (materno, transicidn y heterogéneo)
33
34 PBIElyll Ciclos especialidad inglés: 10 lecciones para cada grupo de preescolar (matemo, iransicién y heterogéne)
i - 2 lecciones en un solo grupe multigrado para lodas las especiakdes en caso de que la malricula total sea menor a 10
estudiantes de | y Il Ciclos y 2 lecciones por ciclo (para un total de 4 lecciones) para todas las especialidades en caso de que la matricula total sea igual o
36 mayor a 10 estudiantes enly Il Ciclos
37
Aula Integrada Retraso Mental | y Il Ciclos (no se divide el grupo): 1 leccion educacion fisica, religion y miisica, 2 lecclones informatica educativa, 2
lecciones si la mayoria de la mabricuia es en Ciclo y 4 lecciones si la mayoria de la matricula es en il Ciclo lecciones para desamollo vocacional (se escoge
38 unadelas el curso gar
39 —
Aula Integrada Discapacidad Multiple (se divide en dos grupos): 2 lecciones educacidn fisica para | Ciclo y 2 lecciones para I Ciclo, 1 leccion de
misica para | Ciclo y 1 leccion para I Ciclo, 2 lecciones desamallo vocacional para | Ciclo y 3 lecciones para Il Ciclo (se escoge una de las fres
40 especiabdades para el curso lectivo igente)
41
Aula Integrada Audicion y Lenguaje | y Il Ciclos [no se divide el grupo): 2 lecclones educacion fisica, 1 lecclon misica e informatica educaiiva, 2
lecciones si la mayoria de la matricula es en| Ciclo y 4 lecciones si la mayoria de la matricula es en ll Ciclo lecciones para desamollo vocacional (se escoge
42 |una de las fres especialidades para el curso lectivo vigenie)
43
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e Para el trdmite de la Ampliacion de la Jornada Laboral en Materias
Complementarias no se requiere que se adjunten los horarios, se debe
completar la informacién marcando con una X el siguiente apartado:

Horario del servidor(a) en el Centro Educativo (reqular) y Horario de la Ampliacion de la Jornada Laboral

Certifico que el senidor(a) propuesto cuenta con capacidad horaria para atender la ampliacién de la jomada laboral de conformidad con las disposiciones

\{{giepmes Que a feguian y el PIan de Estudios apiobado para a especialidad porel ) oo o . m ;)i:s\te superposicion

e La Certificacion para los Aumentos de Lecciones Interinas en Ensefianza
Especial, detalla los “Rangos de Matricula”, como referencia para asignar las
lecciones de conformidad con las disposiciones vigentes:

26
27 RANGOS DE MATRICULA
28

29 AULA INTEGRADA

c
s (para un lotal de 44 lecciones), Er
eeial,

idad Maltiple |y I Ciclos (7 ~ 14 afos): rango de maticula de 10 a 12 estudiantes
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Retraso Mental |y I Cick
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45 LISTA DE ALUMNGS |
46 N° | Nombre Edad | Grado |N°| Nombre | Edad | Grado
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e En el apartado observaciones de los diferentes formularios, se requiere que se
indique cuando los recargos o ampliaciones de la jornada laboral son asignados
por suplencia o sustitucion (indicar el nombre del titular del recargo):

Observaciones (especificar el motivo del tramite: suplencia o sustitucion) Ejemplo: Por incapacidad del servidor Allan Vargas Araya

cédula de identidad nimero 08-0888-0888

e Detallar la cantidad de grupos asignados al servidor de | y 1l Ciclos, preescolar,
aula edad, grupos de aula integrada (indicar la especialidad), solo en el caso de
la Ampliacién de la Jornada Laboral en Materias Complementarias:

Observaciones (especificar los grupos asignados: | y Il Ciclos, PEP, Al, AE y el motivo del trdmite: suplencia o sustitucién)i Ejem p|0: 10 grupos

de |y Il Ciclos, 1 grupo de aula integra retraso mental, 1 grupo de aula edad, 2 grupos de preescolar

e En el caso de los programas itinerantes de religion, artes plasticas e inglés, el
servidor(a) nombrado debe cumplir con los centros educativos y cantidad de
lecciones autorizados, por lo que, Unicamente el Departamento de Formulacion
Presupuestaria puede modificar dichos servicios previa solicitud de los directores
por medio de la Direccion Regional.

e Elrige vy vence indicado en los formularios, corresponde a la fecha a partir de la
cual el servidor(a) propuesto atiende el recargo o la ampliacion de la jornada
laboral de manera efectiva. Por lo que, si el servidor no atiende el recargo o
ampliacion de la jornada en la fecha indicada en el formulario estariamos ante un
caso de Enriguecimiento llicito, lo cual puede generar responsabilidad
administrativa, disciplinaria y penal, de conformidad con el bloque de legalidad
vigente: Ley de la Administracion Publica; Estatuto de Servicio Civil, Ley de
Control Interno y Ley Contra la Corrupciéon y el Enriquecimiento llicito en la
Funcion Pablica.

Elaborado por: Lic. Dennis Morales Hernandez, Coordinador Area de Recargos de la Unidad de Preescolar y Primaria.




