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El presente instructivo tiene como fin guiar a los directores o encargados de asignar
recargos o ampliaciones de jornada, mediante los formularios: DGTH-FOR-04-DDTH-0507
y DGTH-FOR-04-DDTH -0415 (Materias Complementarias).

Sobre lo cual, es importante sefialar que el formulario constituye una declaracion jurada,
para la presentacion de las propuestas de los servidores a quienes les asignan los recargos
de funciones y ampliaciones de la jornada laboral indigenas, para el proximo curso/ciclo
lectivo vigente.

Observaciones generales:

1. Antes de completar alguno de los formularios, favor revisar los Lineamientos
Recargos y Ampliaciones Indigenas, ubicados en la pagina web:

o] ps://dgth.mep.go.cr/educacion-indigena,
MINISTERIO DE GOBIERNO
EDUCACION PUBLICA | DE COSTARICA
Inicio  Quiénes somos Induccién al MEP Administrativo  Docente  Director CE ~ Oferentes Exfuncionario DRE
Puestos y lecciones disponibles  Lineamientos Curso Lectivo  Denuncias DGTHenlLinea MiCentroEducativo Calendario Citas Platafc

Contactenos

EDUCACION INDIGENA

Definicion del servicio

Este servicio consiste en realizar los nombramientos interinos del personal,
cuadro de personal, recargos/ampliaciones de jornada, aumentos de lecciones
contemplados dentro del Subsistema de Educacién Indigena.

2. Igualmente se insta a leer las notas desplegables en algunas de las casillas que
contienen los formularios. Ejemplo:
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formulario

3. Los formularios mencionados no corresponden a recargos o ampliaciones de
jornada por continuidad, sino a propuestas remitidas y tramitadas por primera vez,
asi como algunos pluses salariales que solamente se completan en este formulario.




Las propuestas no corresponden a proyecciones, por cuanto corresponden a una
asignacion por continuidad para el siguiente curso/ciclo lectivo vigente.

En algunos casos, el trdmite del recargo de funciones o ampliacion de la jornada
laboral queda sujeto a la aprobacion por parte del Departamento de Formulacion
Presupuestaria, el Departamento Desarrollo de Servicios Educativos o
Departamento de Remuneraciones.

Los formularios estan configurados para que al ser impresos quede en dos o0 mas
paginas, por lo que, una vez firmado debe remitirse en formato PDF a cada analista
de la Unidad correspondiente.

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

Se recomienda verificar que los espacios estén en blanco antes de volver a
completar los formularios con otras propuestas.

A continuacién, se detalla el llenado de los formularios:

Formulario DGTH-04-DDTH-0507

Favor completar o elegir la opcién que se solicita en las casillas de tono celeste.

De acuerdo con la propuesta, se puede completar un solo formulario para varios
funcionarios; sin necesidad de enviar un formulario por servidor; especialmente
cuando aplican para el mismo recargo o ampliacion de la jornada.

El formulario cuenta con espacios para una o varias firmas, de acuerdo al recargo o
ampliacion solicitada.

Elegir la Direccion Regional de Educacién correspondiente mediante la lista
desplegable.
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5. Registrar la fecha cuando el formulario se completa.
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6. Elegir mediante listas desplegables:

a. Circuito: numero de circuito.

b. Recargo_o_Ampliacion: propuesto por el encargado de asignar dicho plus.

c. Clase de puesto: verificar y elegir la clase de puesto que ostenta el servidor. Si
la misma no aparece en la casilla, significa que no aplica dicha clase de puesto
para el recargo o ampliacion solicitada.
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Importante tomar en consideracibn que dependiendo de la eleccion del
Recargo_o_Ampliacién y su respectiva Clase de puesto: se desplegara alguna observacion
que aclare o amplie la escogencia.

Por ejemplo, al elegir conjuntamente:
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Se desplegard informacién relacionada con el recargo o ampliacion de la jornada.
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Nota: dependiendo de la eleccidn, se solicitara proporcionar mayor o menor informacion; es
decir, el formulario como herramienta amigable, guia los pasos para completar las
siguientes casillas.

d. Tipo de Direccién: DEGB1, DEGB2, DEGB3, PEU, DC1, entre otros. En algunos casos no
se requiere completar esta casilla, cuando se solicita por ejemplo una doble jornada para
varios centros educativos; ya que los mismos pueden contar con distinto tipo de direccion.

e. El rige y vence indicado en el formulario, corresponde a la fecha a partir de la cual el
servidor(a) atiende de manera efectiva el recargo de funciones o la ampliacion de la jornada
laboral indigena.

f. Sello: corresponde a la institucion que solicita el recargo o ampliacion de la jornada.

g. Posteriormente estd una casilla, que se completa con una justificacion si el tramite es
extemporaneo, segun el punto 52 de lineamientos.

Tipo de Direccidn:

Rige Vence Sello

h. Firmas

De acuerdo con la solicitud o elecciones previas del recargo o ampliaciéon de jornada en el
formulario, asi se desplegara la cantidad de firmas requeridas en el formulario.

Imprescindible la firma del o los servidores propuestos.

i. Finalmente esta la casilla de observaciones, para especificar alguna incapacidad o
sustitucion, reubicaciones, permisos, o licencias, asi como alguna aclaracién que deba ser
tomada en cuenta para que el analista proceda como corresponde.

Nombre (s) y cédula (s) del servidor

Nombre y Cédula del Jefe Inmediato Firma {es)

Firma

Antes de completar otra propuesta de formulario, favor limpiar o borrar todos los

‘OBSERVACIONES
datos anotados en casillas anteriores.

Nota: importe revisar la Declaracion Jurada que se encuentra al final del formulario, de
manera que se confirme la informacién expresa en el formulario.




Formulario DGTH-FOR-05-UEI-0415 (Materias Complementarias)

Pertinencia de la oferta educativa de Primaria (I y Il Ciclos). Surge cuando en el desarrollo
del plan de estudios, producto de la cantidad de grupos que atienda un educador nombrado
en alguna de las clases de puesto atientes a este sobresueldo, sobrepasa las 30 lecciones.

En el formulario se completa los siguientes enunciados:

1. Direccion Regional de Educacion: DRE a la que pertenece el centro educativo donde
el funcionario ostenta el nombramiento.

Circuito: el numero de circuito al que pertenece el centro educativo.

Servidor: nombre del servidor.

Cédula: numero de cédula del servidor.

Clase de puesto y Especialidad: clase de puesto que ostenta el servidor, asi como
la especialidad asignada a dicha clase de puesto.

ahwnN

“Encendamos juntos la luz”

FORMULARIO DGTH-FOR-04-UEI-0415
Ampliacion de la Jornada Laboral Indigena en Materias Complementarias (I y Il Ciclos)
(Ensefianza Técnica Profesional / Idioma Extranjero / Religion)

(3.33% por cada leccion adicional, se reconoce a partir de las 31 y hasta las 48 lecciones)
SEGUN RESOLUCION DG-014-2020

Direccion Regional de Educacidn: Circuito:
Fecha:

Servidor: Cédula:
Clase de Puesto: Especialidad:

6. En el siguiente cuadro se completa:

a. Nombre de las instituciones en las cuales atiende grupos: centros educativos en
los cuales el servidor atiende la ampliacion de jornada.

b. Cadigos: cada uno de los cédigos de cada centro educativo mencionado en la
columna anterior.

c. Tipo de direccion: DEGB1, DEGB2, DEGB3.

d. N° de grupos que atiende: grupos o grados donde se imparte la ampliaciéon de

jornada.

Subtotal lecciones: lecciones impartidas por cada grupo o grado mencionado en

la columna anterior.

®




f. ***Total de Matricula en | y Il Ciclos (solo en caso de Escuelas Unidocentes):
Centro Educativo de Ensefianza General Basica Unidocente que cuenta con

una matricula menor o igual a 30 alumnos.

. Tipo de N2 de ***Total de Matriculaenl
Nombre de las Instituciones en la cuales .~ . . Subtotal .
N2 . Cédigo | Direccién | Grupes que X y Il Ciclos (solo en caso de
atiende grupos i lecciones .
atiende Escuelas Unidocentes)

1
2
3
a

Total de lecciones

Rige: Vence:

7. Elrigey vence indicado en el formulario, corresponde a la fecha a partir de la cual
el servidor(a) atiende de manera efectiva la ampliacion de la jornada laboral

indigena.

Rige: Vence:

Observaciones: especificar alguna incapacidad o sustitucion,
permisos, o licencias, asi como alguna aclaracion que deba ser tomada en cuenta

para que el analista proceda como corresponde.

Observacionc. (en el caso de los Profesores de Ensefianza Técnica Profesional indicar si atiende Aula Integrada, Aula
Edad / anotaciones en caso de renuncia, sustitucién del recargo, particularidades en la fecha de rige del mismo, etc.) ** En
caso de cumplir el recargo en diferentes instituciones debe contar con el aval de los Directores de cada centro educativo,

asi como adjuntar el horario que cumplird en cada uno de ellos, firmados y sellados**En caso de que el servidor cumpla
la Ampliacidn de la Jornada en una DRE distinta a la del Centro Educative donde ostenta nombramiento, anotarlo en este

apartado.**

Declaro bajo fe de Juramento que la informacion aqui contenida es verdadera, que tengo conocimiento que cualquier
alteracidn o falsedad conlleva a generar responsabilidad administrativa, disciplinaria y penal, de conformidad con el blogue
de legalidad vigente: Ley de la Administracién Publica Articulo 4, Estatuto de Servicio Civil Articulo 39, Ley de Control Interno
Articulo 39 y Ley Contra la Corrupcidn y el Enriguecimiento Ilicito en la Funcidn Publica Articulo 3. Asimismo, declaro que la
firma del servidor en la Declaracién Jurada, fue confrontada con la firma original de la cédula de identidad del servidor

propuesto, para atender la Ampliacién de la Jornada Laboral indicada.

Nombre y firma del Director Sello Nombre y firma del Director
Sello

8. Firmas: De acuerdo con la cantidad de centros educativos incluidos en la propuesta,
asi sera la cantidad de firmas requeridas en el formulario. Por cada centro educativo

mencionado, se completa Nombre, Firma del director y el sello respectivo.

Ejemplo:

Nombre y firma del Director Sello Nombre y firma del Director

reubicaciones,




9. Declaracién Jurada: lectura obligatoria antes de finiquitar con las firmas solicitadas.

10. Nombre del servidor, nimero de cédula y firma, seran la dltima linea del formulario
para completar por parte del funcionario.

DECLARACION JURADA (del servidor propuesto)

1 abajo firmante Declara bajo fe del que acepto Ia Ampliacion de la Jornada Laboral en Materias ia
para el curso lectivo vigente, en el o los Centros Educativos y Direccion Regional de Educacion supracitados.
También declara:

* Que no existe grado de parentesce por afinidad o consanguinidad hasta tercer grado inclusive, con el jefe inmediato ni con
los superiores inmediatos de la institucion donde acepto el sobresueldo. Lo anterior de acuerdo con el articulo § del
reglamento del estatuto del servicia civil, el cual indica lo siguiente: “Son requisitos para ingresar al servicio civil, parte de lo
establecido por el articula 20 del estatuto lo siguiente:

s
b) No estar ligado por parentesco de consanguinidad o de afinidad en linea directa o lateral hasta tercer grado inclusive, con
el jefe inmediato, ni con los superiores inmediatos de éste en el respectivo Departamento, Oficina o Ministerio.

[

Que también, la aprobacién de la Ampliacién de la Jornada Laboral en Materias Complementarias, estar sujeta a la

verificacion de los requisitos; esta, de conformidad con la normativa vigente que la regula.

« Que el reconocimiento salarial de la Ampliacién de la Jornada Laboral en Materias Complementarias, estard sujeta al
desempefio —del servidor- de manera efectiva en el Centro Educativo y a la necesidad del servicio, para garantizar la
continuidad, eficacia y eficiencia de la Administracién Publica.

Lo anterior, de conformidad con lo sefialado en las directrices dictadas por el Director de Recursos Humanos, y que

corresponden al Curso Lectivo vigente.

Nombre del servidor J# cédula o fima,

Elaborado por: ejara




