DEPARTAMENTO DE REGISTROS Y VERIFICACION DE ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

TIPO DE ACCION

DOCUMENTOS QUE AMPARAN LA ACCION

TIPO DE MOVIMIENTO "TOMA DE POSESION"

Primer ingreso o reingreso 011

Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), Acuerdo de nombramiento, certificacién de elegibilidad
original (salvo directores profesores titulados MINEDUC), copia de cedula docente actualizada (si aplica), constancia de
cuenta bancaria.

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 aprobacion de clausulas de la Secretaria General, Acuerdo de nombramiento (indicando motivo de accién), copia de contrato,
certificacion de elegibilidad original, constancia de cuenta bancaria.

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
resolucién de nombramiento (indicando motivo de accién), Acuerdo de aprobacion de clausulas de contrato, copia de contrato,
certificacion de elegibilidad original, copia de cedula docente actualizada (si aplica), constancia de cuenta bancaria.

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 aprobacion de clausulas de la Secretaria General, certificacion de elegibilidad original.

Ascenso, traslado o permutas 011 a 022
Ministerios.

Colegiado activo vigente original (si aplica), Dictamen de bono profesional (si es necesario), acuerdo de aprobacién de clausulas,
Acuerdo de nombramiento, copia de contrato, certificacion de elegibilidad original, cédula docente (si aplica).

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,
certificacion de elegibilidad original.

~

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

s Reinstalacién 011

Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), Acuerdo o resolucién que ampara la accién, copia de cédula
docente (si aplica), certificacién de sentencia firme.

[«

Reinstalacion 022 Secretararias, Comisiones y
Consejos.

Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), copia de acuerdo de aprobacién de clausulas de la Secretaria
General, Acuerdo o resolucién que ampara la accidn, copia de contrato, certificacién de sentencia firme.

10

Reinstalacién 022 Ministerios.

Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), copia de acuerdo de aprobacién de clausulas, Acuerdo o
resolucién que ampara la accién, copia de contrato, certificaciéon de sentencia firme, cédula docente (si aplica).

11

Finalizacién suspensidn disciplinaria

Copia de Acuerdo o Resolucion que ampara la accién, copia certificada acta de formulacién de cargos que da inicio al proceso
administrativo, copia de cedula docente (si aplica).

Finalizacién de Suspension del IGSS por

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

12]enfermedad
Finalizacidn de suspension del IGSS por accidente
13 7 2 Copia de informe de alta de IGSS, copia de cedula docente (si aplica)
14 Finalizacion de suspension del IGSS por gravidez | Copia de informe de alta de IGSS, copia de cedula docente (si aplica)
Finalizacién de aprehensidn, detencién y prision  [Copia de Acuerdo o Resolucién de la autoridad nominadora, certificacion de libertad extendida por el érgano competente que
15|preventiva demuestre su libertad y constancia del centro de detencion.
16| Finalizacion licencia con goce de sueldo Copia del Acuerdo o Resolucidn que ampara la accién, copia cedula docente (si aplica)
17|Finalizacién de licencia sin goce de salario Copia del Acuerdo o Resolucién que ampara la accién, copia cedula docente (si aplica)
18 Finalizacién de licencia con y sin goce de salario  |Copia del Acuerdo o Resolucién que ampara la accién, copia cedula docente (si aplica)
19[Finalizacion de ascenso temporal Copia del Acuerdo o Resolucidn que ampara la accion, certificacion colegiado activo vigente original (si aplica)
Interinato Copia DPI, NIT, IGSS, Colegiado activo vigente original (si aplica), Acuerdo o resolucién que ampara la accién, certificacion de
20 elegibilidad original (salvo directores profesores titulados MINEDUC), copia de cedula docente actualizada (si aplica).
. L. - o 2 copias del Acuerdo que declara por oposicion el puesto, 2 copias del Acuerdo de nombramiento, certificacion de elegibilidad en
Reincorporacion al servicio por oposicion . . I L A ere(T
21 original, colegiado activo vigente original (si aplica).
Ascenso temporal Colegiado activo vigente original (si aplica), Acuerdo o resolucién que ampara la accion, certificacion de elegibilidad original (salvo
2 P directores profesores titulados MINEDUC), copia de cedula docente actualizada (si aplica).
Toma de posesion a reserva de nombramiento Copia DPI, NIT, IGSS (se excepttian los documentos personales en los casos de ascensos, traslados y permutas), Colegiado activo
23 (dnicamente Ministerio de Salud) vigente original (si aplica), Acuerdo o resolucién que ampara la accién, constancia de cuenta bancaria.
Confirmacién Colegiado activo vigente original (si aplica), Acuerdo de Confirmacién indicando el motivo de accidn, certificacién de elegibilidad
24 en original.
25 [Finalizacién de beca con goce de salario Copia del Acuerdo o Resolucién que ampara la accién, copia cedula docente (si aplica)
26| Finalizacién de beca sin goce de salario Copia del Acuerdo o Resolucién que ampara la accién, copia cedula docente (si aplica)
27|Restitucion Copia del Acuerdo o Resolucién que ampara la accién, colegiado activo vigente original (si aplica)
TIPO DE MOVIMIENTO "ENTREGA"
28|Permuta 011 No envian documentos adicionales
29|Permuta 022 a 011 Copia de Acuerdo que ampara la accidn
30|Renuncia Copia de Acuerdo que ampara la accién
31|Jubilacién Copia de Acuerdo que ampara la accién
32|Remocién Copia de Acuerdo que ampara la accién
33| Destitucion Copia de Acta de formulacién de cargos para el servidor, copia de Acuerdo que ampara la destitucion.
34|Abandono Copia de Acta donde se declara el abandono del servidor, copia de Acuerdo que ampara la accién
35| Fallecimiento Certificacion de defuncidn, copia de Acuerdo que ampara la accidn.
36]Invalidez Oficio del IGSS donde se declara la invalidez, Acuerdo que ampara la accién.
37|Finalizacién de contrato No adjuntan documentos adicionales.
38| Rescision de contrato Acuerdo que ampara la accién.
39|Suspensidn de IGSS por enfermedad Oficio IGSS
40]Suspensidn de IGSS por accidente Oficio IGSS
41|Suspension de IGSS Por gravidez Oficio IGSS
T Copia de acta de formulacion de cargos, Copia de Acuerdo o Resolucién que ampara la suspension disciplinaria, notificacion (si
Suspensidn disciplinaria y
42 aplica).
23 Aprehensién, detencidn y prision preventiva Parte policial, Copia de Acuerdo o Resolucién que ampara la accién
44|Reincorporacion al servicio por oposicion 2 copias de Acuerdo que ampara la accién
45 |Finalizacion de interinato Copia de Acuerdo o Resolucidn que ampara la accién




Renuncia al interinato

Copia de Acuerdo o Resolucién que ampara la accién

Finalizacién de ascenso temporal

Copia de Acuerdo que ampara la accién

Beca con goce de salario

Copia de Acuerdo o Resolucién que ampara la accién

49|Beca sin goce de salario Copia de Acuerdo o Resolucién que ampara la accién

50|Separacion del cargo en periodo de prueba Copia de Acuerdo que ampara la accién

51|Retiro voluntario Copia de Acuerdo que ampara la accién

52|Supresion de puesto Copia de Acuerdo que ampara la accion, Resolucidon de APRA donde se suprimen los puestos




