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CostaRica

CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Contribuyendo a la gobernabilidad democritica de Costa Rica desde 1953

OFICIO CIRCULAR CCD-C-013-2016

PARA: Encargadas y Encargados de Capacitacion del Subsistema de
Capacitacion y Desarrollo (SUCADES).
Jefaturas de Oficinas Institucionales de Gestién de Recursos Humanos
(OGEREH) del Régimen de Servicio Civil.
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DE: Sandyd Mgrla Qiirds Alvarez '

DI?ECTO RAEJECUTIVA DEL CECADES

ASUNTO: Plazos para el tramite de Contratos y documentos similares utilizados
oficialmente para el aprovechamiento de becas, facilidades y licencias
para estudio y capacitacion de las y los servidores del Régimen de
Servicio Civil.

FECHA: 20 de mayo de 2016.
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Cordial saludo:

El presente oficio circular tiene como objetivo subsanar la ausencia de plazos, en la
normativa vigente, para el tramite de Contratos de Estudio y de Capacitacion, asi
como aquellos documentos similares dispuestos para formalizar la concesién de
licencias y el otorgamiento de becas y facilidades para estudio y capacitacion de las
y los servidores del Régimen de Servicio Civil. En tal sentido, se establecen los
siguientes lineamientos:

1) Las licencias para estudio o el aprovechamiento de becas y facilidades de
capacitacion se concederan mediante el respectivo Contrato o documento
equivalente. El tramite de suscripcion de los mismos ante las autoridades
institucionales y el aval de la dependencia autorizada de la Direcciéon General
de Servicio Civil, cuando asi corresponda, debera realizarse dentro los treinta
dias naturales, contados a partir de la fecha de inicio de la respectiva
actividad de capacitacion o programa de estudios matriculado.

2) Solamente en casos debidamente justificados por la unidad de capacitacién,
podra ampliarse el plazo sefialado, considerando factores de fuerza mayor o
situaciones especiales, como las siguientes:
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a) Demora en la definicién de horarios, tramites de matricula y otros similares

que dependen de las instituciones educativas u organismos patrocinadores
de las becas o la capacitacion.

b) Cuando el plazo, entre el escogimiento del beneficiario para el disfrute de la
beca y el inicio de la respectiva actividad de capacitacion, sea muy corto e
imposibilite que el Contrato o documento equivalente sea tramitado dentro
del mencionado plazo de los treinta dias naturales.

c) Ausencia del o la jerarca institucional y del o la funcionaria en que se
delego la firma del Contrato o documento.

d) Cuando se trate de prérrogas de Contratos de Capacitacion
3) Las Encargadas o Encargados de la Capacitacion institucional mantendran
los debidos controles administrativos, a fin de garantizar el cumplimiento del

plazo aqui sefialado y evitar asi perjuicios a la Administracion y a las y los
beneficiarios de becas, licencias y facilidades de capacitacion o estudio.

Muchas Gracias.

JRA/SMQA.

Correo electrénico: squiros@dgsc.go.cr Pdgina electréniea: www.dgsc.go.cr l

Central Telefénica: 2586-8341/ Fax: 22270270/ Apartade Postal 3371-1000 San José COSTA RICA

GOBIERMG DE LA REPUBLITA



