








APARTADO IV: ACCION DE PERSONAL. Casillas de la 23 a la 30.

Las Casillas de 1a 23 a la 27 deberdin llenarse en todos los casos, en tanto que la Casilla
No. 28 en casos de Nombramientos o Avisos de Toma de Posesién en que se sustituye a
un servidor que ocupaba con anterioridad el puesto. La Casilla No. 29 se llenaré en casos
de Avisos de Entrega y de Toma de Posesién por Suspensiones del IGSS, Suspensiones
Disciplinarias y casos de similar naturaleza; y Ia Casilla No. 30, sélo se llenard en casos
de Toma de Posesi6n a Reserva de Nombramiento.

En Casilla No. 23 se consignaré el motivo de la accién o movimiento de personal, debiendo
anotarse cualesquiera de las tipicas siguientes, segiin corresponda: Ingreso; Reingreso;
Permuta; Traslado; Ascenso (definitivo o temporal); Finalizacién de Ascenso Temporal;
Toma de Posesion a Reserva de Nombramiento; Toma de Posesién a Reserva de Contrato;
Renuncia; Destitucién; Abandono; Jubilacién; Invalidez; Fallecimiento; Rescisién de
Contrato; Separacién Periodo de Prueba; Supresién del Puesto; Reinstalacion; Interinato;
Finalizacién de Interinato; Suspensién del IGSS (Accidente, Enfermedad, Gravidez);
Finalizacién Suspensién del IGSS (Accidente, Enfermedad, Gravidez); Suspensién
Disciplinaria; Finalizaci6n Suspensi6n Disciplinaria; Beca; Finalizacién de Beca; Licencia
con Goce de Salario; Finalizacién de Licencia con Goce de Salario; Licencia sin Goce de
Salario; Finalizacién Licencia sin Goce de Salario; Aprehensién, Detencién y Prisién
Preventiva; Finalizaciéon de Aprehensién, Detencién y Prision Preventiva.

En Casilla No. 24 deberd consignarse la fecha en que se hace efectiva la accién,
debiéndose prestar especial atencién en la congruencia que debe guardar esta Casilla con la
Casilla No. 25 (Datos del Acta), ya que para el caso de Nombramientos y Avisos de
Toma de Posesién, debers tenerse presente que la fecha efectiva de la accién
dependerd del movimiento de que se trate cuando los dias 1 6 16 de cada mes que
sefiala el articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, caigan en dias inhébiles,
asf:

» Cuando se trate de ascensos, traslados o permutas, deberd tomarse posesion al
final de la jornada laboral del dia h4bil anterior a las fechas indicadas, pero la fecha
efectiva de la accion serd el 1 6 16 del mes, segiin corresponda. Ejemplo: Si el dia
1 de septiembre es inhdbil, la toma de posesién deberd efectuarse al final de la
jornada laboral del dia 31 de agosto(fecha que debe consignarse en Casilla No. 25),
pero la fecha efectiva de la accion seré el 1 de septiembre (Casilla No. 24). Similar
situacién sucede con los dias 1 de mayo y 1 de enero por asueto oficial.

» Cuando se trate de primer ingreso o reingreso, deberd tomarse posesién al inicio
de la jornada del primer dia hébil posterior al 1 6 16 de cada mes, fecha a
partir de la cual se hard efectiva la accién. Ejemplo: Silos dias 1y 2 de febrero
son inh4biles, la toma de posesion debera efectuarse al inicio de la jornada laboral
del dia 3 de febrero, fecha que debe consignarse tanto en la Casilla No. 25 (Datos
del Acta) como en la Casilla No. 24 (Fecha Efectiva de la Accién), ya que en caso
de Ingreso o Reingreso, la fecha efectiva de la accién seré la misma en que se
suscribe el Acta.

Igual situacién sucede en los casos de Aviso de Entrega por Ascensos, Permutas y
Traslados, ya que el Acta en que se hace constar la entrega del puesto debe suscribirse al
final de la jornada del dia inhébil inmediato anterior a las fechas 1 6 16 del mes de que se
trate (Casilla No. 25 ), sin embargo, la fecha efectiva de la entrega que deberd consignarse
en Casilla No. 24 serd el 1 6 16 segin corresponda; en los restantes casos, la fecha
efectiva de la entrega dependerd del dia y la hora (antes o después de la mitad de la jornada
laboral) en que se haya suscrito el Acta respectiva.




En los casos de Avisos de Toma de Posesién a Reserva de Nombramiento no aplica lo
dispuesto por el -Articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio
Civil, ya que dicha accién se gjecuta por necesidades del servicio, por lo que puede tomarse
posesion cualquier dia habil del mes, quedando entendido que 1a fecha efectiva de la accion
dependera del dia y la hora en que se haya suscrito el Acta. El nombramiento del servidor
debera formalizarse dentro de un plazo méximo de 3 meses contados a partir de la fecha de
toma de posesion.

Para efectos de la informacién a consignar en Casilla No. 26, debera tenerse presente que
toda accién de personal debe efectuarse en la Dependencia en Ia que
presupuestariamente corresponde el puesto de que se trate.

APARTADO V. PARA PUESTOS DEL MAGISTERIO NACIONAL. Casilla 31.

Este Apartado es de uso exclusivo para puestos docentes del Ministerio de Educacién.
APARTADO V1. INFORME DE LA ACCION. Casilla 32.

Este Apartado deber4 ser llenado y firmado por los servidores piblicos y autoridades ante
quienes se efectiia la accién (Secretaria, Jefe de Personal, Director, etc.,) Las personas
que no ostenten la calidad de servidores publicos (Retribuidos con honorarios por prestar
servicios técnicos o profesionales conforme la Ley de Contrataciones del Estado) no
podran suscribir el Acta ni firmar en esta Casilla.

En el lugar correspondiente deberd detallarse el nombre de la Aldea o Caserio, asi como
el Municipio y Departamento en donde se rinde el informe de la accion.

APARTADO VII. PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO. Casilla 33.

Este Apartado deberd ser llenado y firmado por el Jefe de Personal o Funcionario
designado por la autoridad superior, Gnicamente en casos de Nombramientos.

APARTADO VIII. NOMBRAMIENTO. Casillas 34 y 35,

La Casilla No. 34 deberd ser llenada y firmada por la Autoridad Nominadora del
Ministerio o Entidad que corresponda, @nicamente en casos de Nombramientos, y la
Casilla No. 35 (Revalidaci6n), se utilizard en caso que el Nombramiento haya caducado
al haber transcurrido tres meses de la firma del Nombramiento por la Autoridad
Nominadora sin que la persona nombrada haya tomado posesion del puesto de que se
trate. La fecha de revalidacién sers el dia h4bil inmediato posterior a la fecha en que
el nombramiento haya perdido sus efectos legales.

APARTADO IX. CERTIFICACION ONSEC. Casilla 36.

Este Apartado es de wuso exclusivo de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

APARTADO X. OBSERVACIONES. Casilla 37.

En esta Casilla deberdn consignarse las observaciones correspondientes a testados, salvados

u otros asuntos, refrenddndolos con la firma y sello de la autoridad o servidor piiblico que
las efectie.




ARTICULO 3. VIGENCIA. La actualizacién del Formulario Unico de Movimiento de
Personal, cobrard vigencia a partir del 2 de junio de 2008, y su uso seré de caracter
obligatorio para los Ministerios y Entidades sujetas a las disposiciones contenidas en la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento, por lo que debera efectuarse los avisos
correspondientes a las respectivas Unidades de Personal para que inicien las gestiones
correspondientes a efecto de contar con dicho instrumento.

ARTICULO 4. FACULTADES. Se faculta a los Ministerios y Entidades sujetas a esta
disposicién para que por intermedio de sus Unidades de Personal, y sobre la base de los
preceptos contenidos en este instrumento, elaboren los instructivos o guias que consideren
necesarios para el correcto uso y administracién del Formulario Unico de Movimiento de
Personal. Sin embargo, pueden optar por utilizar el instructivo propuesto por esta Oficina,
o bien reproducir y distribuir éste ante los 6rganos o autoridades que corresponda.

ARTICULO 5. MODIFICACIONES Y SITUACIONES NO PREVISTAS. Cualquier
cambio o modificacién que se efectiie al Formulario Unico de Movimiento de Personal, o
a las disposiciones contenidas en este instrumento, requerird la emisién de nuevo Acuerdo
de la Direccion de la Oficina Nacional de Servicio Civil para su aprobacién.

Las situaciones no previstas seran resueltas por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

ARTICULOQ 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
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