
TIPO DE ACCIÓN DOCUMENTOS QUE AMPARAN LA ACCIÓN

1

Primer ingreso o reingreso 011

Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), Acuerdo de nombramiento, certificación de elegibilidad 

original (salvo directores profesores titulados MINEDUC), copia de cedula docente actualizada (si aplica), constancia de 

cuenta bancaria.

2

Primer ingreso o reingreso 022 para Secretarias, 

Comisiones y Consejos.

Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), Dictamen de bono profesional (si es necesario), copia de acuerdo 

de aprobación de clausulas de la Secretaria General, Acuerdo de nombramiento (indicando motivo de acción), copia de contrato, 

certificación de elegibilidad original, constancia de cuenta bancaria.

3

Primer ingreso o reingreso 022 para Ministerios

Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica),  Dictamen de bono profesional (si es necesario), Acuerdo o 

resolución de nombramiento (indicando motivo de acción), Acuerdo de aprobación de clausulas de contrato, copia de contrato, 

certificación de elegibilidad original, copia de cedula docente actualizada (si aplica), constancia de cuenta bancaria.

4

Ascensos, traslados o permutas 011 a 022 

Secretarias, Comisiones y Consejos.

Colegiado activo vigente original (si aplica), Dictamen de bono profesional (si es necesario), Acuerdo de nombramiento,copia de 

contrato, acuerdo de aprobación de clausulas de la Secretaria General, certificación de elegibilidad original.

5

Ascenso, traslado o permutas 011 a 022 

Ministerios.

Colegiado activo vigente original (si aplica),  Dictamen de bono profesional (si es necesario), acuerdo de aprobación de clausulas, 

Acuerdo de nombramiento, copia de contrato, certificación de elegibilidad original, cédula docente (si aplica).

6

Ascenso, traslado o permutas 022 a 011 o de 011 

a 011 para Secretarias, Comisiones y Consejos.

Colegiado activo vigente original (si aplica), Dictamen de bono profesional (si es necesario),  Acuerdo  de nombramiento, 

certificación de elegibilidad original.

7

Ascenso, traslado o permutas 022 a 011 o de 011 

a 011 para Ministerios

Colegiado activo vigente original (si aplica),  Dictamen de bono profesional (si es necesario), Acuerdo de nombramiento, 

certificación de elegibilidad original, copia de cédula docente actualizada (si aplica).

8
Reinstalación 011

Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), Acuerdo o resolución que ampara la acción, copia de cédula 

docente (si aplica), certificación de sentencia firme.

9

Reinstalación 022 Secretararias, Comisiones y 

Consejos.

Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), copia de acuerdo de aprobación de clausulas de la Secretaria 

General, Acuerdo o resolución que ampara la acción, copia de contrato,  certificación de sentencia firme.

10

Reinstalación 022 Ministerios.
Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), copia de acuerdo de aprobación de clausulas, Acuerdo o 

resolución que ampara la acción, copia de contrato,  certificación de sentencia firme, cédula docente (si aplica).

11
Finalización suspensión disciplinaria

Copia de Acuerdo o Resolución que ampara la acción, copia certificada acta de formulación de cargos que da inicio al proceso 

administrativo, copia de cedula docente (si aplica).

12

Finalización de Suspensión del IGSS por 

enfermedad
Copia de informe de alta de IGSS, copia de cedula docente (si aplica)

13

Finalización de suspensión del IGSS por accidente 
Copia de informe de alta de IGSS, copia de cedula docente (si aplica)

14
Finalización de suspensión del IGSS por gravidez Copia de informe de alta de IGSS, copia de cedula docente (si aplica)

15

Finalización de aprehensión, detención y prisión 

preventiva 

Copia de Acuerdo o Resolución de la autoridad nominadora, certificación de libertad  extendida por el órgano competente que 

demuestre su libertad y constancia del centro de detención.

16 Finalización licencia con goce de sueldo Copia del Acuerdo o Resolución que ampara la acción, copia cedula docente (si aplica)

17 Finalización de licencia sin goce de salario Copia del Acuerdo o Resolución que ampara la acción, copia cedula docente (si aplica)

18
Finalización de licencia con y sin goce de salario Copia del Acuerdo o Resolución que ampara la acción, copia cedula docente (si aplica)

19 Finalización de ascenso temporal Copia del Acuerdo o Resolución que ampara la acción, certificación colegiado activo vigente original (si aplica)

20

Interinato 
Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), Acuerdo o resolución que ampara la acción, certificación de 

elegibilidad original (salvo directores profesores titulados MINEDUC), copia de cedula docente actualizada (si aplica).

21
Reincorporación al servicio por oposición 

2 copias del Acuerdo que declara por oposición el puesto, 2 copias del Acuerdo de nombramiento, certificación de elegibilidad en 

original, colegiado activo vigente original (si aplica).

22

Ascenso temporal
Colegiado activo vigente original (si aplica), Acuerdo o resolución que ampara la acción, certificación de elegibilidad original (salvo 

directores profesores titulados MINEDUC), copia de cedula docente actualizada (si aplica).

23

Toma de posesión a reserva de nombramiento 

(únicamente Ministerio de Salud)

Copia DPI, NIT, IGSS (se exceptúan los documentos personales en los casos de ascensos, traslados y permutas), Colegiado activo 

vigente original (si aplica), Acuerdo o resolución que ampara la acción, constancia de cuenta bancaria.

24
Confirmación

Colegiado activo vigente original (si aplica), Acuerdo de Confirmación indicando el motivo de acción, certificación de elegibilidad 

en original.

25 Finalización de beca con goce de salario Copia del Acuerdo o Resolución que ampara la acción, copia cedula docente (si aplica)

26 Finalización de beca sin goce de salario Copia del Acuerdo o Resolución que ampara la acción, copia cedula docente (si aplica)

27 Restitución Copia del Acuerdo o Resolución que ampara la acción, colegiado activo vigente original (si aplica)

28 Permuta 011 No envian documentos adicionales

29 Permuta 022 a 011 Copia de Acuerdo que ampara la acción

30 Renuncia Copia de Acuerdo que ampara la acción

31 Jubilación Copia de Acuerdo que ampara la acción

32 Remoción Copia de Acuerdo que ampara la acción

33 Destitución Copia de Acta de formulación de cargos para el servidor, copia de Acuerdo que ampara la destitución.

34 Abandono Copia de Acta donde se declara el abandono del servidor, copia de Acuerdo que ampara la acción

35 Fallecimiento Certificación de defunción, copia de Acuerdo que ampara la acción.

36 Invalidez Oficio del IGSS donde se declara la invalidez, Acuerdo que ampara la acción.

37 Finalización de contrato No adjuntan documentos adicionales.

38 Rescisión de contrato Acuerdo que ampara la acción.

39 Suspensión de IGSS por enfermedad Oficio IGSS

40 Suspensión de IGSS por accidente Oficio IGSS

41 Suspensión de IGSS Por gravidez Oficio IGSS

42
Suspensión disciplinaria 

Copia de acta de formulación de cargos, Copia de Acuerdo o Resolución que ampara la suspensión disciplinaria, notificación (si 

aplica).

43
Aprehensión, detención y prisión preventiva Parte policial, Copia de Acuerdo o Resolución que ampara la acción

44 Reincorporación al servicio por oposición 2 copias de Acuerdo que ampara la acción

45 Finalización de interinato Copia de Acuerdo o Resolución que ampara la acción
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46 Renuncia al interinato Copia de Acuerdo o Resolución que ampara la acción

47 Finalización de ascenso temporal Copia de Acuerdo que ampara la acción

48 Beca con goce de salario Copia de Acuerdo o Resolución que ampara la acción

49 Beca sin goce de salario Copia de Acuerdo o Resolución que ampara la acción

50 Separación del cargo en periodo de prueba Copia de Acuerdo que ampara la acción

51 Retiro voluntario Copia de Acuerdo que ampara la acción

52 Supresión de puesto Copia de Acuerdo que ampara la acción, Resolución de APRA donde se suprimen los puestos


