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Asunto: Instrucciones para la confeccién y uso del Carné Institucional, MEP.

Estimados funcionarios (as):

El presente documento, tiene por objetivo establecer las instrucciones para la confeccion y uso
del carné de funcionario institucional; considerando las realidades administrativas vy
presupuestarias de los diferentes niveles de la organizacion.

Este documento se ampara en las siguientes consideraciones:

l. Que segun Decreto Ejecutivo N° 5771-E: Reglamento Autonomo de Servicios del
Ministerio de Educacién Publica, en su numeral 42, inciso q) se establece:

“q) Cumplir las disposiciones que imponen las leyes de trabajo y las de este
Reglamento, asi como todas aquellas de orden interno en vigencia o que lleguen
a dictarse y, en general, todas las disposiciones administrativas actuales o
futuras que alcancen a cada uno, sin perjuicio de que puedan hacer valer sus
derechos si en alguna forma los consideraren lesionados”.

Il. Que por razones de seguridad es necesaria la debida identificacion de las personas
funcionarias tanto para los servicios de atencién al publico, asi como para las
interacciones administrativas internas.

Il. Que en apego al deber de probidad y a la investidura que se otorga por principio
juridico a cada persona funcionaria, el uso del carné institucional es de caréacter
obligatorio para todos los y las servidoras sin excepcion alguna; consecuentemente,
es una manera de que el usuario identifique a la persona funcionaria que le atiende y
recuerde a quien dirigirse en futuras oportunidades.

“Ante el apagon educativo, encendamos juntos la luz.”
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V. De acuerdo con el articulo 40 del Estatuto del Servicio Civil y articulo 51 de su
reglamento; articulo 72 del Cédigo de Trabajo, la Ley General de la Administracion
Publica y la Ley General de Control Interno, queda terminantemente prohibido el uso
del carné oficial de la persona funcionaria del Ministerio de Educacién Publica para
fines personales o ajenos a los de la Institucién.

Por tanto,

Disposiciones para la confeccién y uso del carné de funcionario Institucional.

1. Oficinas Centrales.

La confeccién de los carnés de los funcionarios institucionales de las Oficinas Centrales del MEP,
estara a cargo de la Direccién de Recursos Humanos (DRH); bajo el siguiente lineamiento:

1.1 Ante el ingreso de un nuevo funcionario, la jefatura inmediata deberé hacer la solicitud de
confeccibn del carné mediante la pagina web del MEP, en el siguiente link:
https://drh.mep.go.cr/solicitud-de-carnet/. Este tramite debera realizarse en un periodo no
mayor a tres dias habiles desde la fecha de incorporacién del funcionario, segun la accién
de personal.

1.2 La oficina encargada, de la Direccion de Recursos Humanos, debera tramitar la solicitud y
notificar al Jefe inmediato del funcionario la fecha y hora para la toma de la fotografia; y
posteriormente la fecha y hora de la entrega del carné al funcionario.

1.3 El Jefe inmediato debera informar y asegurarse de que el funcionario acuda a la cita para la
toma de fotografia y posteriormente a la entrega del carné. Se debera respetar la hora y el
dia asignado de la cita; a excepcién de que se acuerde lo contrario o por fuerza mayor. Al
realizar la entrega de los carnés a las personas funcionarias, deberan firmar en un libro de
actas y se les entregara ademas una copia de esta circular; lo anterior para establecer como
recibido conforme su lectura y recibo del carné.

1.4 En caso de deterioro del carné, ya sea por descoloramiento o por el paso de los afios, el
funcionario deberd solicitar la reposicion en la pagina web del MEP:
https://drh.mep.go.cr/solicitud-de-carnet/. En el momento que la persona funcionaria se
presente a retirar la reposicion debera entregar el carné anterior ante la oficina encargada
de la Direccion de Recursos Humanos, para que éste sea destruido. En caso de pérdida o
dafio, el costo del mismo ser& acareado por el funcionario.

1.5 En caso de hurto, pérdida o dafio imputable al funcionario: la persona funcionaria debera
ingresar a la pagina web https://drh.mep.go.cr/solicitud-de-carnet/ y descargar la declaracion
jurada requerida, firmarla y adjuntarla al mismo link para la solicitud de reposicién. Cuando
la persona funcionaria se presente a retirar la reposicion debera entregar el documento
anterior para que éste sea destruido (cuando sea por dafo).

“Ante el apagon educativo, encendamos juntos la luz.”
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I I I
Sobre el uso del carné.

1.6 Es obligacion de las personas funcionarias de Oficinas Centrales portar de manera visible el
carné oficial, sin distincion, dentro del horario de trabajo, siendo su labor desempefiada
dentro o fuera de sus oficinas.

1.7 En el caso de las personas funcionarias ubicadas en el edificio Torre Mercedes se les indica
que, a pesar de contar con la tarjeta de acceso al edificio, siempre deberan portar el carné
institucional oficial.

1.8 Las jefaturas deberdn implementar los controles necesarios para garantizar el cumplimiento
en el uso correcto y continuo del carné institucional.

1.9 El carné tendra vigencia en cuanto exista una relacién obrero-patrono de la persona
funcionaria con el Ministerio de Educacion Puablica. Cuando el trabajador deje de prestar sus
servicios, debera entregarlo a su jefatura inmediata y con ello finalizara su vigencia. Sera
obligacion de las jefaturas inmediatas solicitar el carné y hacerlo llegar ante la oficina
encargada de la DRH, para su respectiva destruccion, el cual debera ser gestionando
mediante un oficio digital para el respaldo de su entrega. Esta disposicion no exime los
cargos de directores ni los puestos de confianza.

1.10 El carné indicard unicamente la Direccion a la cual pertenece la persona funcionaria; no la
Unidad ni el Departamento dada la usual rotacién interna del personal, de manera que se
facilite la eficiencia y el uso racional de los fondos publicos. No obstante, cuando se gestione
un traslado a otra Direccion dentro del Ministerio, es deber de la persona funcionaria que se
traslade solicitar el cambio ante la oficina encargada en la DRH junto con el documento del
nuevo nombramiento y entregar el carné anterior. Es deber de las jefaturas inmediatas velar
porgque este cambio se gestione.

2. Direcciones Regionales de Educaciéon (DRE).

Se solicita a las Direcciones Regionales de Educacion, incluir en sus presupuestos anuales la
prevision para la compra o impresién de los carnés para los funcionarios de la sede regional y de
las Oficinas de Supervisién Educativa.

La confeccién de los carnés de los funcionarios institucionales de las Direcciones Regionales de
Educaciéon (DRE) y Oficinas de Supervision estara a cargo de cada DRE, con el apoyo de la
Direccion de Gestion y Desarrollo Regional, mediante el Programa Presupuestario 557 (PP557);
bajo el siguiente lineamiento:

2.1. La confeccion de los carnés de los funcionarios regionales y de las oficinas de
supervision, estard a cargo del Departamento de Servicios Administrativos y
Financieros, con los recursos de que dispongan para tal fin (contratacion o impresion
coNn equipos propios).
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2.2.  El Director regional de educacion debera asegurarse que en el presupuesto de la DRE
se haga la prevision anual de los materiales para la confeccién de los carnés o los
recursos para la compra de los mismos.

2.3.  Elcarné de los funcionarios regionales y de las Oficinas de Supervision deberan tener
al menos las siguientes caracteristicas:

- Logotipo del MEP.

- Nombre del funcionario (a).

- Fotografia del funcionario, tamafio pasaporte.

- Numero de cédula del funcionario (a).

- Nombre de la Direccién Regional de Educacion.

- Sello de la Direccién Regional al frente o al reverso y firma del Jefe del
Departamento de Servicios Administrativos (cuando sean confeccionados e
impresos con los equipos de impresién propios).

- Debera emplasticarse para su mejor conservacion.

2.4.  El Jefe del Departamento de Servicios Administrativos y Financieros designara a un
funcionario encargado del proceso de confeccién y control de la emisién de carnés.

2.5. Ante el ingreso de un nuevo funcionario, la jefatura inmediata debera hacer la solicitud
de confeccion del carné al funcionario encargado. Este tramite debera realizarse en
un periodo no mayor a tres dias habiles desde la fecha de incorporacion del
funcionario, seguln la accion de personal.

2.6.  El funcionario encargado debera tramitar la solicitud y notificar al Jefe inmediato del
funcionario la fecha y hora para la toma de la fotografia; y posteriormente la fecha y
hora de la entrega del carné al funcionario.

2.7. El Jefe inmediato debera informar y asegurarse de que el funcionario acuda a la cita
para la toma de fotografia y posteriormente a la entrega del carné. Se debera respetar
la hora y el dia asignado de la cita; a excepcién de que se acuerde lo contrario o por
fuerza mayor. Al realizar la entrega de los carnés a las personas funcionarias, deberan
firmar en un libro de actas, y se les entregara ademas una copia de esta circular; lo
anterior para establecer como recibido conforme su lectura y recibo del carné.

2.8. En caso de deterioro del carné, ya sea por descoloramiento o por el paso de los afios,
el funcionario debera solicitar la reposicion del carné al funcionario encargado. En el
momento que la persona funcionaria se presente a retirar la reposicion debera
entregar el carné anterior para que éste sea destruido. En caso de pérdida o dafio, el
costo del mismo seré acareado por el funcionario.

2.9. En caso de hurto, pérdida o dafio imputable al funcionario: la persona funcionaria
debera reportar lo sucedido al Jefe inmediato y solicitar, via correo electrénico, la
reposicion del documento al funcionario encargado regional. Debera aportar una
declaracion jurada, dando fe de lo sucedido y adjuntarla al mismo correo. Cuando la
persona funcionaria se presente a retirar la reposicién debera entregar el documento
anterior para que éste sea destruido (cuando sea por dafio).

“Ante el apagon educativo, encendamos juntos la luz.”

Paseo Colon, San José. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, piso 10.



@ h.]ep Despacho Administrativo

COS .L A RICA Ministerio de

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO Educacion Pablica

Sobre el uso del carné.

1.11 Es obligacion de las personas funcionarias de las DRE y Oficinas de Supervision portar de
manera visible el carné oficial, sin distincion, dentro del horario de trabajo, siendo su labor
desempefiada dentro o fuera de sus oficinas.

1.12 Las jefaturas deberdn implementar los controles necesarios para garantizar el cumplimiento
en el uso correcto y continuo del carné institucional y que en caso de incumplimiento se
aplicaran las sanciones administrativas que correspondan por normativa.

1.13 El carné tendra vigencia en cuanto exista una relacion obrero-patrono de la persona
funcionaria con el Ministerio de Educacion Publica. Cuando el trabajador deje de prestar sus
servicios, debera entregarlo a su jefatura inmediata y con ello finalizara su vigencia. Sera
obligacion de las jefaturas inmediatas solicitar el carné y hacerlo llegar ante la oficina
encargada de la DRH, para su respectiva destruccion, el cual debera ser gestionando
mediante un oficio digital para el respaldo de su entrega. Esta disposicion no exime al
Director Regional a las jefaturas ni a los Supervisores (as).

1.14 El carné indicard Unicamente la Direccibn Regional, a la cual pertenece la persona
funcionaria; no debe incluir el Departamento ni el area donde trabaja, dada la usual rotacién
interna del personal, de manera que se facilite la eficiencia y el uso racional de los fondos
publicos. En caso de que se gestione un traslado a otra Direccién Regional o a Oficinas
Centrales del Ministerio, es deber de la persona funcionaria que se traslade solicitar el
cambio ante la oficina encargada en la nueva DRE o bien en la DRH, junto con el documento
del nuevo nombramiento y entregar el carné anterior. Es deber de las jefaturas inmediatas
velar porque este cambio se gestione.

3. Centros Educativos:

Se instruye a los Directores (as) de los Centros Educativos, incluir dentro del plan de compras del
centro educativo, los materiales para la impresién de los carnés de sus funcionarios; bajo el
siguiente lineamiento:

3.1. Laconfeccién de los carnés de los funcionarios (as) de los centros educativos estara
bajo la responsabilidad de la Oficina de la Direccién de cada centro educativo, con los
recursos de que dispongan para tal fin (contratacion o impresion con equipos propios).

3.2.  El Director del centro educativo, debera asegurarse que se cuente con los materiales
necesarios para la impresion de los carnés de todos los funcionarios y colaboradores
de la institucion educativa.

3.3.  El carné de los funcionarios (as) de los centros educativos deberé tener al menos las
siguientes caracteristicas:

- Logotipo del MEP.
- Nombre del funcionario (a).

- Fotografia del funcionario, tamafio pasaporte.
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- Numero de cédula del funcionario (a).

- Nombre del centro educativo.

- Sello de la direccién del centro educativo al frente o al reverso y firma del Director.
- Debera emplasticarse para su mejor conservacion.

3.4. El director del centro educativo designara al asistente de direccion el proceso de
confeccién y control de la emision de carnés.

3.5. Ante el ingreso de un nuevo funcionario, el director del centro educativo, de manera
inmediata debera hacer la solicitud de confeccion del carné al asistente de direccion.
Este tramite debera realizarse en un periodo no mayor a tres dias habiles desde la
fecha de incorporacién del funcionario, segun la accién de personal.

3.6.  El asistente de direccion debera tramitar la solicitud y coordinar con el funcionario (a)
para la toma de la fotografia. Ademas para la entrega del documento. Al realizar la
entrega de los carnés a las personas funcionarias, deberan firmar en un libro de actas,
y se les entregara ademas una copia de esta circular; lo anterior para establecer como
recibido conforme su lectura y recibo del carné.

3.7. En caso de deterioro del carné, ya sea por descoloramiento o por el paso de los afios,
el funcionario debera solicitar la reposicion del carné al asistente de direccién. En el
momento que la persona funcionaria se presente a retirar la reposicion debera
entregar el carné anterior para que éste sea destruido. En caso de pérdida o dafio, el
costo del mismo sera acareado por el funcionario.

3.8. En caso de hurto, pérdida o dafio imputable al funcionario: la persona funcionaria
debera reportar lo sucedido al asistente de direccion, via correo electrénico. Debera
aportar una declaracion jurada, dando fe de lo sucedido y adjuntarla al mismo correo.
Cuando la persona funcionaria se presente a retirar la reposicion debera entregar el
documento anterior para que éste sea destruido (cuando sea por dafio).

Sobre el uso del carné.

1.15 Es obligacion de las personas funcionarias de los centros educativos portar de manera
visible el carné oficial, sin excepcion, dentro del horario de trabajo, siendo su labor
desempefada dentro o fuera de las instalaciones de la institucién educativa.

1.16 La Direccién de centro educativo deberd implementar los controles necesarios para
garantizar el cumplimiento en el uso correcto y continuo del carné institucional y que en caso
de incumplimiento se aplicardn las sanciones administrativas que correspondan por
normativa.

1.17 El carné tendréd vigencia en cuanto exista una relacién obrero-patrono de la persona
funcionaria con el Ministerio de Educacién Publica. Cuando el trabajador deje de prestar sus
servicios, deberd entregarlo a la direccion del centro educativo para su respectiva
destruccidn; y con ello finalizara su vigencia, dejando constancia escrita de la entrega. Esta
disposicion no exime al Director del centro educativo.

“Ante el apagon educativo, encendamos juntos la luz.”
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1.18 El carné indicara unicamente el centro educativo, al cual pertenece la persona funcionaria,;
En caso de que se gestione un traslado a otro centro educativo, es deber de la persona
funcionaria que se traslade, entregar el carné a la direccién y de solicitar el nuevo documento
en el centro educativo a donde se traslada. Es deber de los directores de centros educativos
velar porque este cambio se gestione.

Esta circular deja sin efecto la circular VM-A-DRH-08-026-2022 del 08 de setiembre de 2022,
circular VM-A-DRH-02-011-2020 del 14 de febrero del 2020 y la circular DRH-0245-2014-DIR del
07 de enero del 2014.

Rige a partir de su notificacion.
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