CODIRECCION, INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS
TERRITORIALES (INETER).
LIBRO DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS ANO 2024

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 51-2024.

"APROBACION DE REGLAMENTO INTERNO LABORAL DEL INSTITUTO
NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES (INETER)”.

El suscrito, Codirector del Instituto Nicaragiiense Estudios Territoriales (INETER) en uso de
las facultades que le confiere la Constitucién Politica de la Republica de Nicaragua y sus
reformas, Ley 290, “Ley de Organizacion, Competencia y Procedimientos del Poder Ejecutiva”,
Reglamento de la Ley 290 (Decreto 71-98, del 30 de Octubre de 1998), la Ley Organica de
INETER, Ley 311, publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 143 del 28 de Julio de 1999 y
su reglamento, Decreto Ndmero 120-99, publicado en La Gaceta, Diario Oficial No. 229, del
dia 30 de noviembre de 1999; atribuciones conferidas en la Ley No. 825, Ley de Reforma a la
Ley No. 311, Ley Organica del Instituto Nicaragiiense de Estudios Territoriales (INETER),
publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 05, del 11 de Enero del afio 2013, leyes de reforma;
Ley No. 825, publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 05, del 11 de Enero del afio 2013 y
Ley No. 1120, Ley de Reforma a la Ley Orgdnica del Instituto Nicaragiiense de Estudios
Territoriales (INETER), publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 102, del 06 de junio del afio
2022 y finalmente las facultades conferidas en la Ley 681, Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema de Control de la Administracion Pablica y Fiscalizacién
de los Bienes y Recursos del Estado, asi como las Normas Técnicas de Control Interno
publicadas en La Gaceta, Diario Oficial nimero 67 del 14 de abril del 2015, respectivamente.

CONSIDERANDO:

|
Que, el Instituto Nicaragliense de Estudios Territoriales (INETER), para lograr mejor
efectividad de las funciones y actividades laborales es necesario contar con un conjunto de
normas que regulen de manera eficiente las relaciones que deben existir entre empleador y
empleado, en el marco de los deberes y derechos de ambos, relativos a horario,
responsabilidades, procedimientos, normas, obligaciones, prohibiciones y beneficios que les
afecten y correspondan.

I
Que, es necesario adoptar un reglamento interno que propicie una verdadera conciencia de la
mision en los servidores publicos del INETER y que constltuya dLQ\eflcaz para encauzar
la marcha de la administracién de la institucion y resolver los FH practicos que a diario
se presentan, fundamentado en la Constitucion Policia de I gép“ Lc,é”dé’f icaragua, Ley No.
185 “Cédigo del Trabajo”, Ley No. 476 “Ley del Servicio C vrl Y & de %xparrér Administrativa”,
Convenio Colectivo de las y los Trabajadores del Ineter, I\/Kanual J&Contt Interno, Codlgo
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de Conducta y Etico, entre otras Leyes, Normativas y Procedimientos aplicable a los
Servidores, Funcionario o Empleado Publico del INETER.

1
Que, la ausencia de medidas que normen las relaciones entre el empleador y empleado
inciden negativamente en el desarrollo normal de la actividad laboral. EL INETER carece de
un Reglamento Interno Laboral, cuya existencia y necesidad se fundamenta en el Titulo IV de
la Constitucion Politica en el cual se establecen los Derechos, Deberes y Garantias del
Pueblo Nicaragiliense y en general de los Servidores, Funcionario o Empleado Publico, ante
las necesidades del pueblo.

POR TANTO ESTA AUTORIDAD:

En uso de las facultades que le confiere la Constitucion Politica de la Republica de Nicaragua
y sus reformas, Ley 290, “Ley de Organizacion, Competencia y Procedimientos del Poder
Ejecutivo”, Reglamento de la Ley 290 (Decreto 71-98, del 30 de Octubre de 1998), la Ley
Organica de INETER, Ley 311, publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 143 del 28 de Julio
de 1999 y su reglamento, Decreto Nimero 120-99, publicado en La Gaceta, Diario Oficial No.
229, del dia 30 de noviembre de 1999; atribuciones conferidas en la Ley No. 825, Ley de
Reforma a la Ley No. 311, Ley Organica del Instituto Nicaragiiense de Estudios Territoriales
(INETER), publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 05, del 11 de Enero del afio 2013, leyes
de reforma; Ley No. 825, publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 05, del 11 de Enero del
afno 2013 y Ley No. 1120, Ley de Reforma a la Ley Orgéanica del Instituto Nicaragiiense de
Estudios Territoriales (INETER), publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 102, del 06 de
junio del afio 2022 y finalmente las facultades conferidas en la Ley 681, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema de Control de la Administracion Publica y
Fiscalizacién de los Bienes y Recursos del Estado, asi como las Normas Técnicas de Control
Interno publicadas en La Gaceta, Diario Oficial nimero 67 del 14 de abril del 2015, el
Codirector de INETER.

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el Reglamento Interno Laboral del Instituto Nicaragiiense de Estudios
Territoriales, (INETER), el presente Reglamento es para apllcar:lon y cumplimiento a todo el

personal de la Institucion, cuya vigencia sera a partir de la suscrig J__rL\deI mismo.
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TERCERO: Comuniquese la presente Resolucidén Administrativa a cuantos corresponda
conocer de la misma. Dado en la ciudad de Managua, a las dos de la tarde del dia dieciocho
del mes de abril del afio dos mil cuatro. S

Fedﬁadimir Gutiérrez Co

Codirector, INETER™

B D¢ rno de Reconciliacion y
Umdad Nacional
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CONSIDERANDO

1- Que para lograr mejor efectividad de las funciones y actividades
laborales es necesario contar con un conjunto de normas que regulen
de manera eficiente las relaciones que deben existir entre empleador
y empleado, en el marco de los deberes y derechos de ambos, relativos
a horario, responsabilidades, procedimientos, normas, obligaciones,
prohibiciones y beneficios que les afecten y correspondarn.

2-Que 1la ausencia de medidas que normen las relaciones entre el
empleador y empleado inciden negativamente en el desarrollo normal
de la actividad laboral.

3-Que es necesario adoptar un reglamento interno que propicie una
verdadera conciencia de la misién en los servidores ptblicos del
INETER y que constituya un medio eficaz para encauzar la marcha de
la administracién de la institucién y resolver los problemas practicos
que a diario se presentan.

POR TANTO

Esta autoridad en el ejercicio de las facultades gue le otorga la Ley
311, Ley Organica del INETER, publicada en la Gaceta Diario Oficial
No.143 del 28 de julio de 1999 y el articulo 3 de su reglamento publicado
en el Decreto Presidencial No. 120-99 del 30 de noviembre de 1999, Ley
825 Ley de reforma a la Ley 311 publicada en la Gaceta Diario Oficial
No.05 del 11 de enero 2013 y la Ley 1120 Ley de reforma a la Ley 311
publicada en la Gaceta Diario Oficial No.102 del 6 de junio 2022 dicta
el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO LABORAL

CAPITULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objetivo. Facilitar wuna administracién coherente v
eficiente del recurso humano, a través de la implementacién de un
conjunto de précticas y normas aplicables a todos los servidores
pUblicos del INETER con motivo de la relacién laboral.

Articulo 2. Definiciones. Para los efectos de este Reglamento, se
entiende por: pee——
,/ﬁQSEEQ§¢“w'(\
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» Administracidén®. Es un término genérico que se
persona o conjunto de personas gue tienen auto
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para planificar, dirigir y controlar los recursos de una institucién.
En este sentido, la Administracidén incluye a la Mixima Autoridad,
Titulares y a los deméds servidores plGblicos a los que se les han
delegado dichas funciones.

Ausencia. Es la no-concurrencia y permanencia del servidor(a) piublico
a su puesto de trabajo. La ausencia puede ser ijustificada e
injustificada.

Caso fortuito o fuerza mayor. Son acontecimientos que no se pueden
imputar al causante, inevitables o imprevisibles. La diferencia entre
ambos es que se considera caso fortuito un hecho que, de haber podido
preverse, se hubiera evitado, mientras que el caso de fuerza mayor
es aquél gue, aunque previsible, es inevitable. Desde otro punto de
vista, el caso fortuito se produce dentro de la actividad ordinaria,
mientras que la fuerza mayor es un suceso extrafio a la misma.

Comunicacidn. Proceso de intercambio oral o escrito para trasmitir 34
conocer orientaciones, criterios, informaciones, sugerencias o
inquietudes entre servidores pGblicos en la ejecucién de sus labores.

Contrato. Es el acto legal mediante el cual se adquiere los servicios
de una persona, por tiempo y salario determinados para el desempefio
del puesto asignado.

Delegacidén de funciones. Es el acto mediante el cual se autoriza a
un servidor(a) pUblico para que actlie o represente a su superior
jerdrquico en la ejecucién de una funcidén especifica.

Empleado piblico. Es toda persona natural que ejecuta y operativiza
la funcidén piblica en virtud de una contratacién indeterminada para
desarrollar carrera o por contratacién temporal.

Empleador. En lo sucesivo del presente Reglamento se denominara
empleador al Instituto Nicaragliense de Estudios Territoriales. El
INETER es un ente descentralizado del Gobierno, bajo la rectoria
sectorial de la Presidencia de la Replblica, con autonomia técnica vy
administrativa, patrimonio propio, personalidad y.ggggg}dad juridica,
para ejercer las atribuciones que le otorga la %&%giﬁﬁ&ggy Organica
del INETER. NN
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» Bienes de wuso.? Son aquellos bienes tangibles destinados a ser
utilizados en la actividad principal de la institucién vy no a la venta
habitual, incluyendo a los que estan en construccidn, transito o
montaje y los anticipos a proveedores por compras de estos bienes.

Entre los bienes de uso estdn los materiales y suministros, asi como
los Bienes Muebles, son aquellos que forman parte del patrimonio y
pueden ser trasladados de un sitio a otro, por sus propios medios,
como los semovientes, o por una fuerza externa como ocurre en general
con los objetos, con excepcién de los que son accesorios de los
inmuebles.

a. Materiales y suministros?®. Para efecto del presente reglamento se
considera dentro de esta clasificacién lo siguiente: prendas de
vestir, productos de papel, cartdén e impresos, combustible, Gtiles
de oficina, Gtiles de limpieza y productos sanitarios, repuestos y
accesorios, accesorios y materiales eléctricos, equipos de
seguridad.

b. Maguinaria y Equipo. Se considera al conjunto de mecanismos
ordenadamente dispuestos, cuyo fin es aprovechar una energia para
transformarla en trabajo mecdnico. Teniendo en cuenta los distintos
fines a que se destinan, son maquinaria Yy equipo lo siguiente:
equipo de oficina, muebles, equipo de transporte, traccién vy
elevacidn, equipo de comunicacién y seflalizacién, herramientas
mayores, equipos de seguridad.

Se considera dentro de esta clasificacién los siguientes:

v Equipos especializados. Son todos aquellos equipos utilizados
para recibir, trasmitir y procesar datos en la Red de Vigilancia
de los Fendmenos Naturales tales como: sismébgrafos, minidoas,
camaras web, GPS, acelerégrafos, estaciones hidrometeoroldgicas,
mareograficas, estaciones de georreferenciacién, entre otros.

v Equipos informiticos. Se entenderd como equipos informdticos los
siguientes: computadoras de escritorio y portatiles con todos sus
periféricos, servidores, soluciones de almacenamiento vy equipos
de red de datos, asi mismo los equipos de respaldo eléctricos

para el equipamiento anteriormente mencionado. xﬁﬁﬁéﬁﬁﬁmh
,f/“-é’\‘ff..\‘j i
I G
[ (s 3

* pagina 7 del Manual de control de bienes (SIBE), emitido por el MHCP. i\
3 Grupo 3 Manual de clasificadores presupuestarios

bobierno de Recongitiacion \i
Hmdad Nacional



Gobierno de Reconailiacidén ﬁ 9
v Unidad Nacional

Ladee
uu..nn“mn.':rl‘"l-"“"“ % pum p&e&fﬂ{@hﬁ 4 g é‘mf

c. Medios de transporte. Deben agruparse bajo esta denominacién a
todos los wvehiculos terrestres y nduticos pertenecientes al
INETER, destinados al transporte de personas o cosas, asi también
a los elementos auxiliares de los mismos.

» Funcionario piblico. Es toda persona natural que dirige la funcidn
puiblica por nombramiento del Presidente de la Replblica o Codireccién
del INETER para desarrollar carrera o por contratacidén temporal, que
ocupan puestos de nivel de jerarquia correspondiente al servicio
directivo.

> Herramientas. Son objetos elaborados con el fin de facilitar la
realizacidén o ejecucidén de una tarea mecdnica que requiere 1la
aplicacién de energia sea esta manual o mecédnica. Pueden ser de
golpe, sujecidn, torsidén, montaje, percusién entre otras.

» Gestidn institucional: se le llama asi a toda funcién o actividad
correspondiente al puesto de trabajo que se realice fuera de las
instalaciones fisicas del INETER.

> Giras de campo?: Son Ijornadas laborales en correspondencia al
articulo 39 de la Ley 476, que se deben realizar fuera de las
instalaciones centrales de la institucién para desarrollar una
actividad especializada asignada a los servidores pUblicos del
INETER.

> Instrumentos. Son aquellos elementos de diversa variedad destinados
a la realizacidén de una tarea. Pueden ser cientificos o de medicién.

La condicién de singularidad consiste en la convivencia exclusiva
entre un hombre y una mujer y la condicidén de estabilidad, se cumple
cuando la convivencia en el hogar sea constante.

» Nivel jerarquico. Grado de autoridad con el que se delimita 1la
responsabilidad de cada servidor(a) plUblico ante el superior
inmediato y su autoridad, en relacidn con los subalternos.

» Nicleo familiar®. La familia es el ntGcleo fundamentz},§§g‘F?€001edad
4 2,

y tiene derecho a la proteccidén de ésta y del Esta _Est ﬂmnmegrada

e TN
por un grupo de personas naturales con capac1da : ;hab%}lg§ges Y
* Normativa para la Gira de campo. o m_@/ e »‘%
3 Articulo 37- Cédigo de la Familia- e 4
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destrezas diferentes, unidas por el matrimonio o unién de hecho
estable entre un hombre y una mujer y vinculos de parentesco. De
igual forma, las familias encabezadas por madres solteras, padres
solteros, viudas, viudos, divorciados, divorciadas, abuelos,
abuelas, asi como por otros miembros de la familia, que ejerzan la
autoridad parental, gozardn de la misma proteccién y tendran los
mismos deberes y derechos de solidaridad, respeto, tolerancia y buen
trato establecidos en el Cédigo de la familia. :

Es obligacién de las madres y de los padres, la responsabilidad
compartida, en el «cuido, alimentacidn, proteccidén, +vivienda,
educacidn, recreacién y atencién médica fisica y mental de sus hijos
e hijas conforme la Constitucién Politica y el Cédigo de la Nifiez y
la Adolescencia.®

» Productos generados por la institucién: Son todos aquellos productos
generados mediante los servicios que el INETER realiza: datos,
estudios, mapas, dictdmenes, avales, certificados, constancias v
cualquier otra informacién producidos por los especialistas
utilizando como medio de produccién la infraestructura institucional.
Estos pueden presentarse en forma fisica o digital.

> Puesto. Es el conjunto de funciones, responsabilidades y actividades
primarias que constituyen el elemento bésico de la divisién del
trabajo, asignadas o delegadas por la Ley o por autoridad competente
que requiere el empleo de una persona.

» Reglamento. Conjunto de normas y disposiciones de caracter
obligatorio que regulan las condiciones de empleo y las relaciones
entre el Instituto Nicaragllense de Estudios Territoriales y sus
servidores plblicos, quienes en adelante se denominaria EL INSTITUTO
y el SERVIDOR(A) PUBLICO respectivamente.

» Rendicidén de cuentas. Principio seglin el cual los servidores piblicos,
instituciones y la comunidad son responsables de la utilizacién que
hagan de los recursos y el cumplimiento de compromisos adquiridos de
acuerdo a un contrato o cargo administrativo.

» Responsabilidad. Obligacién implicita o explicita de un serv1dor(a)
piblico de cumplir con el debido cuidado las atr1buc1ogqﬁudﬁ§?- han
conferido para administrar los recursos publlcos, f
objetivos institucionales.

8 Articulo 24 -Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia

Gobierna de Recongiliasion y
mdad Nacional



e
; Gobierno de Reconciliacién ﬁ ?
& . ¥ Unidad Nacional 2

i
T 20 Pucble, Preldends ! s £§§2i%ﬁd

rendir cuentas correctas y oportunamente sobre el cumplimiento de las
obligaciones que le han sido conferidas a un servidor(a) piblico.

» Responsable superior inmediato. Es el(la) servidor(a) piblico del
nivel directivo intermedio de una unidad administrativa (Direccién o
Divisién Especifica, Oficina o Departamento, Unidad o Seccién) que
tiene bajo su responsabilidad la ejecucién y supervisién del trabajo
de un grupo de servidores plblicos que realizan tareas especificas
que contribuyen a la consecucién de los objetivos y metas
institucionales.

> Responsable superior jerdrquico. Es el(la) funcionario(a) piblico de
méximo nivel de wuna unidad administrativa (Direccién General,
Divisidén General, Divisién Especifica u Oficina) que tiene bajo su
responsabilidad la direccién, planificacién, organizacién vy
supervisién del trabajo de un grupo de servidores piblicos que
realizan tareas especificas.

» Sancién. Medida disciplinaria que aplica la autoridad competente por
infraccién de leyes o normas de cardcter administrativo.

» Servidor piblico. Son todas las personas naturales que, por
disposicién de la Constitucién y las leyes, por nombramiento de
autoridad, o por haber sido contratados de conformidad a lo
establecido por la Ley 476, Ley del servicio civil y de la carrera
administrativa y que a nombre o al servicio de la Administracién del
Estado participen en el ejercicio de la funcién piblica.

» Sistema de Gestidn de Recursos Humanos (SIGERH): Es el sistema
automatizado autorizado para la tramitacidén de todos los tipos de
permisos solicitados por el personal del INETER, aprobados vy
autorizados por los Responsables superiores correspondientes.

> Unidad administrativa’. Término usado para denominar indistintamente
una  Direccidn, Divisidn, Oficina, departamento, seccidén o
equivalentes. La caracteristica de la unidad administrativa es que
comprenda un conjunto de responsabilidades y funciones asignadas a
un grupo de personas, quienes las cumplen, desarrol1aﬁgpzae;ividades

>

J : : . ' ) sf DE f(]-,.,:"\,\‘ :
dirigidas al logro de objetivos y metas homogépe®s i Léunidad

A
administrativa debe formalmente figurar dentro d nigrama,
A
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7 Manual de Control Interno del INETER
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tener una wunidad de mando y formalizadas las funciones vy
responsabilidades.

» Unién De Hecho Estable®. Es el acuerdo voluntario entre un hombre Yy
una mujer que sin impedimento legal para contraer matrimonio
libremente hacen vida comGn de manera estable, notoria y singular,
mantenida al menos por dos afios consecutivamente. Para todos los
efectos los integrantes de esta unién seran denominados convivientes.

> Vidticos. Provisién en dinero pagado para el sustento del servidor(a)
piblico que debe trasladarse fuera del lugar habitual de trabajo, sea
en territorio nacional o al exterior del pais, asi como cuando este
realice actividades laborales extraordinarias desde sus puestos de
trabajo y/o en la circunscripcién del Municipio de Managua, de
conformidad a la normativa interna que lo rige.

Articulo 3. Base legal

» Constitucidn politica de la Repiiblica de Nicaragua, publicada en la
Gaceta Diario Oficial No 32, sumario del 18 de febrero de 2014.

Leyes y Decretos:
> Ley No. 185 Cédigo del Trabajo, publicada en La Gaceta No. 205 del
30 de octubre de 1996.

> Ley No.287, Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia publicada en la
Gaceta Diario Oficial No. 97 del 27 de mayo de 1998.

> Ley No. 311, Ley Orgdnica del INETER, publicada en la Gaceta Diario
Oficial No. 143 del 28 de julio del 1999.

> Ley No. 438, Ley de probidad de los servidores piblicos, publicada
en la Gaceta Diario Oficial No 147 del 7 de agosto de 2002.

> Ley No. 476, Ley del Servicio civil y de la carrera administrativa,
publicada en la Gaceta Diario Oficial No 235 del 11 de diciembre de

2003. —
SN
> Ley No. 648, Ley de igualdad de derechos y 0portuni'}ﬁéé[l§‘ﬁh“

en la Gaceta Diario Oficial No 51 del 12 de marzo d f'zﬁ l-'”

ada
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8 Articulo 83 Ley 870 Codigo de la Familia
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Ley No. 681, Ley Organica de la Contraloria General de la Repiblica
y del sistema de control de la administracidén piblica y fiscalizacién
de los bienes del estado, publicada en la Gaceta Diario Oficial No
113 del 18 de junio del 2009.

Ley No. 825, Ley de reforma a la Ley No.31ll Ley organica del INETER,
publicada en la Gaceta Diario Oficial No. 05 del 11 de eneroc del 2013.

Ley No. 870, Cbédigo de la Familia publicada en la Gaceta Diario
Oficial No. 190 del 8 de octubre de 2014.

Ley No. 763, Ley de los derechos de las personas con discapacidad,
publicada en la Gaceta Diario Oficial No. 72 del 21 de abril de 2022.

Ley No. 1173, Ley para el calculo de la indemnizacidn por antigliedad
en caso de renuncia de los trabajadores del estado, publicado en La
Gaceta Diario Oficial No. 214 del 24 de noviembre del 2023.

Ley No. 1120, Ley de Reforma a la Ley No 311, Ley orgédnica del
Instituto Nicaragliense de Estudios Territoriales (INETER), publicada
en la Gaceta Diario Oficial No. 102 del 06 de junio del 2022.

Decreto 120-99 Reglamento Ley 311, publicado en la Gaceta Diario
Oficial No 229 del 30 de noviembre de 1999.

Decreto 87-2004, Reglamento de la Ley 476, publicado en la Gaceta
Diario Oficial No 153 del 6 de agosto de 2004.

Decreto Ejecutivo 35-2009, C6digo de conducta ética de los servidores
plblicos del Poder ejecutivo, publicado en La Gaceta Diario Oficial

No. 113 del 18 de junio del 2009.

Normas Técnicas de Control Interno de la Contraloria General de la
Repiiblica, publicada en la Gaceta No 67 del 14 de abril de 2015.

Digesto juridico nacional en materia laboral.

Normativas e instrumentos reguladores de la materia, emitid
Direccién General de Funcidén Ptblica- MHCP. LT £y

Metodologia de la Evaluacidn al Cédigo de Conducta
por la Direccidén General de Funcidén PUblica-MHCP.

S Gobierio de Recenciliasion y
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Instrumentos reguladores internos:

»> Documentos varios para la ejecucidn de las actividades de la Divisidn
de Recursos Humanos del Instituto Nicaragliense De Estudios
Territoriales. Resolucidn Administrativa No. 111-2018 del 26 de junio
2018.

» Procedimientos varios en materia de recursos humanos de INETER; a)
XXIV. anexos: procedimiento que regula la rotacidén de personal en
tareas claves, del Instituto Nicaragliense de Estudios Territoriales
(INETER), Resolucidn Administrativa No. 83-2019 del 28 de junio del
2019.

» Normativa de resguardo de informacidén institucional no estructurada
del Instituto Nicaragliense De Estudios Territoriales (INETER) ,
Resolucién Administrativa No. 124-2018 del 07 de Julio del 2018.

» Politica de seguridad informatica del INETER, aprobada con Resolucién
administrativa No 105-2020, del 6 de agosto de 2020.

» Normativa para el uso, manejo vy resguardo de la flota vehicular del
Instituto Nicaraglense de Estudios Territoriales (INETER), Resolucidn
Administrativa No. 168-2020 del 26 de noviembre 2020.

» Normativa de higiene y seguridad del trabajo y de los procedimientos
de higiene y seguridad del INETER, aprobada mediante Resolucidn
Administrativa No 30-2021 del 5 de mayo del 2021.

» Normativa de registro y control de activos del INETER aprobada con
Resolucidén Administrativa No 40-2022 del 25 de abril 2022.

> Normativa para la ejecucidén de Giras de campo del INETER, aprobada
mediante Resolucidén Administrativa No. 96-2022 del 24 de agosto 2022.

» Manual de Control Interno del INETER, aprobado con Resolucidn
Administrativa No. 119-2022 del diecisiete de octubre del 2022.

> Cédigo de conducta y ética del Instituto Nicaragilien
Territoriales INETER, Resolucidn Administrativa No.3

de febrero del 2023. (zij}
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» Actos administrativos que regulan la materia emitidos por la Divigién
de Recursos Humanos y la Codireccién.

Articulo 4. Ambito de aplicacién: toda persona que acepte desempefiar
un cargo en el INETER, quedard sujeto al cumplimiento de las
disposiciones y procedimientos establecidos en este Reglamento.

Articulo 5. En todo lo que no estuviere expresamente regulado en el
presente Reglamento, se aplicard supletoriamente las disposiciones
contenidas en los siguientes instrumentos legales siempre que no se
opongan a la naturaleza y finalidad del presente Reglamento:

v' Ley No. 185, Cédigo del Trabajo.

v’ Ley 476, Ley del Servicio civil y de la carrera administrativa y su
Reglamento.

v’ Convenio Colectivo de las y los trabajadores del INETER.

v' Leyes especiales referentes a la nifiez y adolescencia, familia,
personas con discapacidad que no puedan valerse por si mismas,
personas declaradas judicialmente incapaces, personas adultas
mayores.

v' Disposiciones del Derecho comin.

CAPITULO II. Visidn. misidn, valores y objetivo institucional del
INETER.

Articulo 6. Visidn

INETER con un catastro fisico moderno y con cobertura nacional ; con
un sistema de alerta temprana ante fendmenos naturales peligrosos y con
mapificacidén de multiamenazas para la reduccién de la vulnerabilidad
ante desastres naturales; con sistemas altamente tecnificados
suministrando la informacién que requiere el desarrollo econdmico ;
produciendo la mapificacidén cartogrédfica y tematica actualizada ;
pronosticando el tiempo atmosférico con alta eficacia; contribuyendo a
una gestidén o&éptima de los recursos hidricos y estableciendo el
ordenamiento territorial para apoyar el desarrollo sostenible.

Articulo 7. Misgidn

INETER como la institucidén cientifico-técnica ?;f
generando y poniendo a disposicién de toda 1
nacional, regional e internacional, informacidén

>
Goblerno de Heconciliacion y
Upidad Nacianal
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Catastral, Meteoroldgica, Hidrolégica, Geoldgica y otras) y los
estudios e investigaciones del medio fisico natural que contribuyan al
desarrollo socioeconémico y a la disminucidén de la vulnerabilidad ante
desastres mnaturales vy vigilando permanentemente a los fendmenos
naturales peligrosos.

Articulo 8. Principios.

1. Bien Comin. Las decisiones y acciones de los servidores pUblicos
del INETER deben estar dirigidas a la satisfaccidén de las
necesidades e intereses 1institucionales y de la poblacidén
nicaragliense, por encima de los intereses particulares ajenos al
bienestar colectivo.

2. Capacidad. Los servidores pilblicos del INETER deben ser
profesional, técnica y legalmente iddéneo para el desempefio de las
funciones laborales para el puesto que ha gido nombrado o designado
en el INETER, en correspondencia con la Ley de la materia.

3. Dignidad. Implica el respeto incondicionado que merece toda
persona en razén de su condicidén humana, independientemente de
cualquier caracteristica o aptitud particular que pudiera poseer.

4. Igualdad. Los servidores piblicos del INETER, no deben realizar
actos discriminatorios con los usuarios de esta institucién, ni
con sus compafieros de trabajo y subordinados.

5. Lealtad. Los servidores publicos del INETER, deben ejercer sus
funciones laborales con lealtad a 1la poblacién nicaragliense,
siendo consecuente con la responsabilidad de servir a los intereses
gocliales, teniendo como deber la correcta administracién de los
recursos y patrimonio del INETER, constituyéndose responsables
ante el Estado de los perjuicios que causaren por abuso,
negligencia y omisién en el ejercicio del cargo.

6. Legalidad. Los servidores pablicos del INETER, deben cumplir y
hacer cumplir estrictamente con lo establecido en la Constitucidn
Politica, las 1leyes, reglamentos y normativas vigentes en el
INETER, limitando sus funciones en estricto Vregpeto a los
principios de constitucionalidad y legalidad. 7 %

7. Probidad. Implica una conducta recta, hone
ejercicio de la funcidn piblica y en la corre

Gvbierne de HPL“HCE“&C#DHF
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del patrimonio Estatal por parte de los servidores puablicos del
INETER.

8. Solidaridad. Constituye la disposicidén de los servidores plblicos
del INETER a prestarse ayuda mutua en las dificultades personales
de sus compafieros de trabajo y disposicidén en el &mbito de
relaciones interpersonales y en las tareas que desempefien en
funcién de cumplir con los objetivos y metas de la institucién
dirigidos a prestar los servicios institucionales a la poblacién
con calidad, calidez y eficiencia.

Articulo 9. Valores

v Accesibilidad

v’ Calidad del servicio piblico
v Compromiso

v Disciplina

v Eficiencia

v Btica Profesional
v Honestidad

v Humanismo

v Integridad

v’ Liderazgo

v’ Respeto

v Responsabilidad

Articulo 10. Objetivo estratégico del INETER®

Generar informacidén bésica asociada a las ciencias atmosféricas,
geofisicas e hidroldgicas, a la cartografia y catastro fisico; el
estudio y planificacién del territorio, desde una perspectiva de gestidn
ambiental v ordenamiento territorial, asi como estudios e
investigaciones del medio fisico natural gue contribuyan al
fortalecimiento de las capacidades de respuesta ante las amenazas de
los fendmenos naturales peligrosos, la seguridad jurld;eam\de la

pr?piedad, la seguridad fronteriza y el desarrollo so?%‘aaﬁvéﬁmpa del
pais.

) \
K

——————— T ——

9 [ndice razonado para PBG 2023- Presentacién Codirector
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CAPITULO III. La Organizacidn

Articulo 11. De la Maxima Autoridad. El(la) Codirector(a) es la Maxima
Autoridad del INETER, quien es el(la) responsable de la conduccién
técnica y administrativa de la institucidén y delegard en las unidades
administrativas de mando superior las funciones de direccidén gque
correspondan a los objetivos institucionales de conformidad a 1lo
establecido en la Ley 311 Ley Organica del INETER, Ley 825, Ley de
reforma a la Ley 311 publicada en la Gaceta Diario Oficial No.05 y la
Ley 1120 Ley de reforma a la Ley 311 publicada en la Gaceta Diario
Oficial No.102.

Articulo 12. De los Responsable superior jerdrquico de wunidad
administrativa. Al frente de cada unidad administrativa de mando
superior estard unf(a) Responsable superior Jjerarquico, quien

desempefilard las funciones de direccidn, coordinacidn y supervisidn
propias del cargo y como tal serda responsable directo ante la Maxima
Autoridad del INETER.

Articulo 13. Canales de comunicacidén. El canal regular de comunicacidén
entre la Direccidn Superior y las diferentes unidades administrativas
serd a través de sus respectivos Responsables superiores jerdrquicos.
La comunicacidén entre estos Gltimos y los subordinados serd a través
de los Responsables y Coordinadores de las unidades administrativas de
mandos intermedios.

Articulo 14. Responsables de las unidades administrativas de mandos
intermedios. Los servidores pGblicos gque ejerzan supervisidén de
personal, ademds de la responsabilidad de cumplir con las funciones
propias de su cargo, tienen la obligacidén de mantener un alto nivel de
eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los empleados
piblicos subordinados. También seran responsabies de asignarles por
escrito las funciones inherentes a sus cargos y velar por el uso
racional de los recursos disponibles.

CAPITULO IV. Derechos, deberes y régimen de restricciones al
ejercicio de la funcidén plblica.

Articulo 15. Derechos de los servidores pilblicos. Los servidores
pGblicos del INETER ademds de las garantias contenidas en la
Constitucién Politica, Ley 476 Ley del servicio civil- Y carrera
administrativa y su reglamento y en la Ley 185 Codlgdgﬁeldmp bajo,
gozardn de los siguientes derechos: Ay "”'? f}

fGobierne de uaanclnHUIun y
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Gozar de estabilidad en el puesto de trabajo, en base a su
desempefio, sobre la base del mérito y la capacidad, de conformidad
a lo dispuesto en el presente Reglamento.

No ser trasladado a un cargo inferior del que ocupa y para el cual
fue contratado.

Recibir un trato respetuoso y justo de parte de sus superiores y
compafleros de labores.

Recibir de los superiores inmediatos orientacidén en cuanto a sus
funciones y responsabilidades, ser aclarado en las dudas,
dificultades y problemas que surjan en la ejecucidén de su trabajo,
asi como aquellas situaciones que impliquen decisiones importantes
para la Institucidn.

Recibir carnet de identificacién y uniforme institucional en los
periodos que lo establezca el INETER y usarlo durante el tiempo
que dure la jornada de trabajo obligatoriamente.

Recibir wuna remuneraciédn acorde con la politica salarial
gubernamental establecida para las instituciones de la
Administracién del Estado.

Prestar sus servicios en condiciones de higiene y seguridad
ocupacional adecuada y contar con los medios para realizar sus
funciones.

Tener acceso directo a su expediente laboral; poder efectuar
reclamos, ajustes o complementar la informacién correspondiente,
previa autorizacidén de la responsable de la Divisién de Recursos
Humanos.

Conocer los manuales, normas y reglamentos vigentes de gestidén del
personal y quehacer institucional.

Ser parte del mejoramiento de la gestidén institucional.

Libre organizacidén sindical, al fuero sindical, a la negociacidn
colectiva y demas garantias sindicales que constitucional vy

legalmente se reconocen a todos los servidores pi ;ﬁgq%h
@ﬁv"l! @Q&
Gozar de los permisos y licencias en los 51gu1eﬁ s scago

registro en el SIGERH:

fiUberH]dF vaunnrhdcluuy
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Para acudir a consulta médica personal y asuntos personales a
cuenta de vacaciones.

Para acudir a consulta médica por enfermedad de los hijos menores
o discapacitados de cualquier edad, cuando no sea posible hacerlo
en horas no laborales, debiendo presentar constancia médica de la
Unidad Médica Previsional o Unidad Médica acreditada en el caso
de los hijos con discapacidad.

Por un periodo no mayor de seis (6) dias laborales por enfermedad
grave de un miembro del nlcleo familiar que viva bajo su mismo
techo, si la enfermedad requiere de su indispensable presencia.
Asimismo, se aplicard lo establecido en el convenio colectivo
referido a permisos especiales.

Participacidn en congresos, conferencias,: seminarios,
capacitaciones profesionales y técnicas, que sean consideradas y
autorizadas por la Codireccidén del INETER de interés a los fines
publicos.

Integrar una comisidén especial por designacidén de la Institucidn.

Participacidén en actividades sindicales o gremiales, para el(la)
funcionario(a) o empleado(a) pliblico que se encuentre reconocido
como tal.

El cényuge o conviviente en unidn de hecho estable declarada
notarialmente, tendrid derecho a cinco (5) dias calendarios de
permiso contados a partir de la fecha del parto, con goce de
salario y sin pérdida de ninguna prestacién social con ocasidn
del parto de su cdnyuge o conviviente registrada en el respectivo
expediente laboral. -Posterior debera ser ©presentado el
certificado de nacimiento a la Divisidén de Recursos Humanos?.

Se otorgarad permiso de hasta tres (3) horas al Trabajador de nuevo
ingreso para que asista a tramitar su Declaracidén Patrimonial de
inicio de funciones en su cargo cuando no sea posible su
tramitacidén en el Sistema de registro y control de Declaraciones
Patrimoniales de la CGR. También, permiso para apeﬁggﬂ?;dg“cuenta

o, g
% el

. . ' 2 : 9D EETns
bancaria cuando la Institucidén lo requiera conx“ﬁ@hﬁg%ﬁﬁ\?ara
i : i ¥ i G
estos casos, deberd registrar el permiso en gﬁ 6SIquH;@ omo
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18 Arto. 79 de la Ley 870 Cddigo de la Familia.
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“Gestidn institucional” y podrad salir previa aprobacién en el
SIGERH por su Responsable superior inmediato y Responsable
superior jerarquico.

Para los casos de los incisos d) al f), el(la) Responsable superior
inmediato deberéd remitir comunicacién escrita dirigida a la Divisién
de Recursos Humanos, en la que justifique el permiso al servidor (a)
piblico, adjuntando la documentacidén soporte respectiva.

Todo permiso o licencia, deberd ser debidamente registrado en el
SIGERH, revisado y aprobado por los respectivos niveles de
autorizacién.

13. Recibir su constancia laboral cuando por cualguier causa cese su
relacidén laboral, de conformidad a lo normado.

La constancia salarial del(la) servidor(a) pablico activo, debera
ser solicitada mediante comunicacién escrita con el visto bueno de
su Responsable superior inmediato, pudiendo ser solicitada como
maximo dos veces al mes.

14. Participar en procesos selectivos para ocupar puestos de mayor
complejidad y remuneracidn, conforme el procedimiento y criterios
establecidos en las normativas de la materia.

Articulo 16. Deberes de los servidores publicos. Los(las)
funcionarios (as) y empleados(as) pUblicos del INETER deberdn orientar
su gestidén a la satisfaccidén del interés pablico atendiendo los
siguientes deberes:

1. Respetar y cumplir con lealtad la Constitucidén Politica, la Ley 476
Y su Reglamento, el presente Reglamento, C&digo de Conducta,
normativas internas y cualquier otro instrumento regulador relativo
al ejercicio de la funcidén ptblica, asi como las obligaciones
inherentes a su puesto.

2. Ejercer 1las funciones asignadas al puesto de trabajo y la
administracién del patrimonio estatal, manteniendo siempre una
conducta recta, honesta y éticall,

3. Realizar diligentemente todas 1las tareas asignadas, poniendo
completa disposicidén para dar una pronta, oportuna y esmerada

atencidén a los requerlmlentos Y trabaj os encomendafﬁ l_"‘w Con la
_,/ ‘r ‘\‘“

1 Articulo 12 Cédigo de Conducta.

Bobicrio e Reg nncrhaulony
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finalidad de resolver en el menor tiempo posible las peticiones,
demandas, quejas o reclamos de los usuarios internos y externosl?,.

Cumplir con el horario en la jornada laboral establecida b4
desempefiar las funciones que le competen con objetividad,
imparcialidad, eficiencia, diligencia y disciplina laboral.

La jornada laboral del personal del INETER, serd una jornada
ordinaria de trabajo de estricto cumplimiento, excepto el personal
que realiza turnos diurnos y nocturnos conforme rol aprobado por el
Responsable Inmediato Superior del 4rea. La jornada ordinaria sera
establecida de la siguiente manera:

Mafiana Inicia: 08:00 a.m. Concluye: 12:00 md
Almuerzo Inicia: 12:01 md. Concluye: 12:59 p.m.
Tarde Inicia: 01:00 p.m. Concluye: 5:00 p.m.

La jornada laboral deberd ser cumplida teniendo en cuenta 1lo
siguiente:

a. Se considera que el(la) servidor(a) plblico se encuentra a
disposicién del empleador desde el momento en que ingresa a la
institucién donde debe efectuar su trabajo en la jornada laboral
de cada dia, hasta que pueda disponer libremente de su tiempo y
de su actividad personal (hora de salida).

b. El horario de la jornada laboral se establece sin perjuicio que
en situaciones de extrema necesidad se requiera la presencia
del(la) servidor(a) ptblico fuera de la jornada ordinaria, en
atencidn a orientaciones del(la) Responsable superior jerdrquico
y/o disposiciones gubernamentales. En caso que aplique, el(la)
servidor(a) pGblico tendrd derecho a su respectivo viatico
conforme la normativa que regula el pago de vidticos.

c. Toda jornada laboral que sea interrumpida por el(la) servidor(a)
piblico, debera ser debidamente registrada por el mismo en el
Sistema de Gestidén de Recursos Humanos (SIGERH) .

d. El(la) Responsable superior inmediato tendra la respoqsabilidad

mmmnﬂlnmmmmmmny
Unidad Nacional
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puntualidad y permanencia en el puesto de trabajo®?. En el caso
de servicio a la poblacidén, este horario se deberd realizar en
forma escalonada y de manera qgue no se interrumpa el servicio al
piblico durante el mismo.

5. Utilizar el uniforme asignado de acuerdo a 1las funciones
desempefiadas, siendo este de estricto cumplimiento conforme a lo
siguiente:

>

Camisetas Institucionales: para todos los servidores plblicos
del INETER, 1las camisetas deberian ser usadas conforme 1lo
establecido por las normativas, Cbédigo de Conducta y en el
presente Reglamento.

Conductores: camiseta institucional, pantaldén estilo jeans,
botas altas punta dura y gorra. R

Agentes de seguridad nivel central y delegaciones catastrales:
camiseta institucional color kaki, pantaldén jeans color azul,
botas altas punta dura y gorra. '

Jardineros y oficial de mantenimiento: Pantaldén Jjeans azul,
botas altas punta dura, camisas de tela con bolsas delanteras
manga larga y gorra.

Mecanicos: Pantalén de tela estilo comando, botas altas punta
dura y gabacha.

Coordinador de Area Mantenimiento Edificio: pantaldén jeans
azul, camisa de tela con cuatro bolsas delantera manga corta,
botas altas punta dura y gorra.

Personal de campo que realice visitas como minimo tres veces al
aflo que correspondan al menos a treinta(BO} dias en campo:
pantalén de trabajo estilo jeans, botas altas punta dura ,
capote, chaleco para herramientas y gorra.

Personal técnico v Responsables de las k
meteorolégicas principales: pantaldén de trabajo eﬁﬁf'

13 Manual de control Interno del INETER- SA 2. Administracién de los recursos humangs/.nsmeraldy—— ﬁ"““c.
Pregunta 2.12.1 en el SECI- Evaluacién de los SA

botas altas punta dura, gorra y capote. Ve

\
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» Personal bodega y control de bienes: camiseta institucional,
botas altas punta dura y gorra.

> Conserjes: camiseta institucional, zapatos antideslizantes,
guantes y mascarillas.

6. Acatar las instrucciones que emanen de sus superiores inmediatos,
enmarcadas en el ambito de sus funciones administrativas y cumplir
en la ejecucidn de funciones y/o trabajos adicionales que éstos
le soliciten, o en caso de necesidades que la institucidn requiera,
siempre y cuando sean afines y compatibles con el puesto que
desempefla y que no vaya en contra las Leyes de la Repiblica de
Nicaragua, normas, procedimientos y todo instrumento regulador del
INETER.

7. Mantener en buen estado y velar por el buen manejo de los bienes
de uso, herramientas, materiales, equipos y vehiculos asignados
para el desempefio de sus labores, asi como del patrimonio de la
Institucidn y responder por los dafios que por su negligencia
causare a los mismos y a los particulares en el ejercicio de su
puesto.

8. Velar por la seguridad de los valores y documentos a su cargo por
razones propias de sus funciones.

9. Observar y mantener una conducta diligente, responsable, trato
cordial, respeto y buena atencidn con la poblacidn, sus superiores,
compafieros de trabajo y subordinados, procurando en todo momento
la armonia del ambiente laboral.

10.Guardar (a nivel interno o externo de la institucidn) el debido
sigilo sobre los asuntos de la institucidén y en lo relacionado con
su trabajo, sobre todo cuando corresponda a asuntos meramente
institucionales.

11l. Acatar las medidas de seguridad e higiene laboral sefialadas por
el INETER a través de comunicaciones, orientaciones superiores o
regulaciones establecidas en la Normativa de higiene y seguridad
ocupacional vigente, asi como mantener la higiene pergonal, del

- . It L

area donde desempefila su puesto de trabajo y de las "@$§&i§$$
P i ; G AN )
fisicas de la institucién. f’¢=?iw‘.4 .
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En caso de accidente laboral, el servidor pGblico deberd reportarlo
inmediatamente a su Responsable superior inmediato, quien
informard del mismo a la Divisidén de Recursos Humanos en un plazo
maximo de 24 horas hdbiles de conformidad con lo regulado por la
misma.

Evitar acciones u omisiones que contravengan las leyes y marco
juridico institucional que causen perjuicio a la institucidén, a
la poblacién o a otro(a) servidor(a) ptblico.

Abstenerse de utilizar la autoridad delegada o los medios a su
disposicién que 1le confiere el puesto, para presionar a
particulares o subalternos a realizar acciones indebidas.

Hacer las observaciones y sugerencias convenientes para el mejor
desarrollo de las funciones de la institucién en general inmersas
en las funciones asignadas en particular.

Entregar a su Responsable inmediato superior el mobiliario, equipo
y documentacidn que se encuentre bajo su responsabilidad en caso
de cese definitivo de sus labores, independientemente de la causa
que lo origine o cuando se realice traslado de puesto que implique
nueva asignacién de mobiliario, equipo y documentacién.

En el caso de cese definitivo de sus labores por cualquier causa,
para efecto del trédmite de liquidacién, deberd presentar solvencia
O documento emitido por el Responsable inmediato superior o bien
por la Oficina de Control de bienes, que certifique el cumplimiento
de esta norma.

Presentar la Declaracién Patrimonial y cualquier aclaracién que
de la misma le solicite la Contraloria General de la Repiblica.
Cuando la Divisidén de Recursos Humanos lo solicite, debe presentar
el recibo de entrega de la declaracién patrimonial de inicio y
cese de funciones del cargo a la CGR seglin aplique.

Resguardar los archivos digitales de su gestién de trabajo en la
carpeta NAS asignada a su computador, asi mismo, informar a su
Responsable inmediato superior respecto a la contrasefia de su
computador.

T,
M te

Inhibirse en asuntos de su competencia, cuando Lengait Lo
personal o cuando los interesados en el asunto, estgn’
en el cuarto grado de consanguinidad o segundo de

I
e ———
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Asistir y cumplir con las actividades de capacitacidn destinadas
a incrementar su nivel técnico o profesional, lo que es de
obligatorio cumplimiento.

. Transmitir a los compafleros(as) de cargos homdlogos de la misma
unidad administrativa donde estd ubicado, los conocimientos vy
habilidades adquiridas en seminarios, cursos y otros estudios, en
que haya participado.

. Participar en el proceso de gestidn del desempeilo, procurando
alcanzar los niveles de eficiencia conforme los criterios
generales definidos por la institucién.

. Solicitar los permisos reglamentados al menos un (1) dia antes de
la fecha requerida Gnicamente mediante el sistema SIGERH,
indicando el tipo de permiso para consideracidén y autorizacidn del
(la) Responsable Superior Inmediato (Nivel 1) y Responsable
superior jerarquico de la unidad administrativa a la que pertenece
el servidor piblico (Nivel 2). Ningln servidor piblico podra tomar
el permiso mientras no tenga la debida autorizacién de los niveles
correspondientes, tampoco deberd registrar los permisos ex
temporaneos ni serédn admitidos por la Divisidén de Recursos Humanos.

Para el debido registro del permiso en el SIGERH, el(la)
servidor(a) ptblico debe realizar el siguiente proceso:

i. Ingresar a Nuevo permiso.
ii. Seleccionar tipo de permiso: vacaciones, compensatorio,
consulta médica o gestidn institucional.
iii. Seleccionar estado del permiso (proceso).
iv. Indicar fecha inicio y fecha fin.
v. Horario del permiso: hora de inicio y hora de finalizaciédn.
vi. Se digitan las observaciones que tengan a bien indicar.
vii. En la pestafia Detalle de permiso debe seleccionar el motivo,

total de horas y dias (cuando aplique).
viii. Seleccionar la opcidn Guardar en las dos pestafias: permiso y
detalle de permiso.

Permiso por gestidn institucional: Todo servidor piblico gque debe
realizar actividades relativas con sus funciones fuer??gde la
institucidén, deberd realizarlas con responsabilidad /ﬁi“ §}4Q§.

(‘\ €N
" ¥

Para esto el(la) Responsable superior jerarquico de
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permisos por motivo de gestién institucional bajo los siguientes
mecanismos, segln aplique:

a. Registro mediante el SIGERH: se realiza cuando el servidor
piblico por razén de gestién institucional debe marcar en el
reloj biométrico la entrada o salida fuera del horario regular
de la jornada laboral, registrando en el SIGERH la hora de
entrada o salida requerida para el permiso por gestién
institucional, motivo de la gestién del trabajo y lugar donde se
dirige.

Para ello deberd seguir el siguiente procedimiento:

i.Ingresar a Nuevo permiso.
ii.Agregar tipo de permiso: gestiones institucionales.
iii.Seleccionar estado del permiso (proceso).
iv.Indicar fecha inicio y fecha fin.
v.Horario del permiso: hora de inicio y hora de finalizacién.
vi.En el campo de las observaciones deberd indicar el motivo de
la gestién del trabajo y lugar donde se dirige.
vii.En la pestafia Detalle de permiso debe seleccionar total de
horas y dias, ademéds el tipo de gestién institucional segtn

aplique:

v’ Gestién institucional al exterior si la gestidén se realizara
fuera del pais.

v Gestidén institucional al interior con almuerzo incluido:
implica la deduccidén del subsidio alimenticio, en caso que
la gestidn se realice de lunes a viernes.

v' Gestién institucional al interior sin almuerzo incluido: no
se realiza la deduccidén del subsidio alimenticio.

viii. Seleccionar la opcién Guardar en las dos pestafias: permiso y
detalle de permiso.

b. Uso de la Esquela de permisos para Gestién de Trabajo: se elabora
para efecto de la realizacién de gestiones institucionales
debidamente autorizadas dentro de la jornada laboral, en la que
se indica la hora de salida y de regreso en el mlsm?,g%?aw ~las

instalaciones fisicas de la institucién, mlsm%ﬁf&ue.q‘
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El permiso por gestién institucional no deberd ser utilizado para
realizar gestiones personales. En caso contrario, la Divisgién de
Recursos Humanos remitird lista del personal que incumplid esta
norma al{la) respectivo Responsable superior jerdrquico para
realizar los llamados de atencién correspondientes.

24. Permiso por gira de campo: cuando el servidor piblico sea designado

25.

26.

para realizar trabajos en giras de campo deberd asegurar el debido
registro en el sistema SIGERH Los pasos de registros son los
siguientes:

i.Ingresar a Listado de Gira de campo.
ii.En la pestafia “Detalle de gira”, seleccionar el nombre del
servidor pGblico respectivo y la fecha en que se iniciard la
gira de campo.
iii.Agregar la gira de campo.
iv.En la pestafia “Gira”, en el campo Observac1ones, indicar motivo
y ubicacién geografica de la gira.
v.Seleccionar “Guardar” para la aprobacidén del siguiente nivel.
vi.Seleccionar “Finalizado”.

Toda accidn que requiera permiso para ausentarse de la institucién,
debe ser registrada en el SIGERH en tiempo y forma, el no
cumplimiento de esta norma sera considerada falta disciplinaria. Es
responsabilidad de cada servidor(a) pitblico velar por la debida
aprobacién de los niveles de autorizacién en el SIGERH para la debida
legitimacién del permiso.

Registrar en el SIGERH todo permiso y licencia al que tiene derecho,
debiendo cumplir con lo siguiente:

a. Para acudir a consulta médica personal v asuntos personales a
cuenta de vacaciones, conforme se detalla:

a.l. Las solicitudes de permiso por consulta médica personal y
asuntos personales aplicados a cuenta de vacaciones, deben ser
registradas en el SIGERH con al menos un dia de anticipacién,
a excepcidén de aquellas situaciones que por caso fortuito o
fuerza mayor se deban retirar durante la jornada 1aboral:khdeban

ausentarse (Los casos fortuitos o fuerza e
considerados y autorizados por su Responsable’

A
inmediato).

B .
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Todo permiso a cuenta de vacaciones y por consultas médicas
deben ser registradas en el sistema automatizado de permisos
SIGERH, para consideracidn y autorizacidén del (la) Responsable
Superior Inmediato (Nivel 1) y Responsable superior jerdrquico
del area (Nivel 2).

Ningtn servidor(a) pUblico podrad tomar el permiso mientras no
tenga la debida autorizacidén de los niveles correspondientes.

Todo registro de una solicitud a cuenta de vacaciones en el
SIGERH, debera ser revisado por el(la) Responsable Superior
inmediato previo a su aprobacién. Una vez aprobado, el permiso
pasa al segundo nivel (Responsable superior jerdrquico) para su
revisidén y autorizacién.

Las constancias médicas deberdn ser emitidas por la Empresa
Médica Previsional en el que se registrd el(la) servidor(a)
pliblico, debiendo indicar hora de entrada y salida, asi como
sello y firma del médico tratante de la Empresa Mé&dica
Previsional, pudiendo ser verificadas por 1la Divisién de
Recursos Humanos. No se aceptan constancia con manchones y
enmendaduras.

Se podra gestionar convalidacién del reposo médico emitido por
la Unidad Médica Publica ante la Empresa Médica Previsional que
eligieron para ser atendidos.

En el caso de los servidores publicos de nuevo ingreso que
requieran permiso para consulta médica, durante los primeros
dos meses de labores, deberan presentar constancia médica de
las Unidades Médicas Piblicas.

Para sclicitar permisos a cuenta de vacaciones, las mismas
deberan de ser por un periodo mayor a 1 hora.

€i el perscnal tiene un saldo mayor a 30 dias acumulados de
saldos de vacaciones, su solicitud podrad ser (idealmente) mayor
o igual de 4 horas. Esta solicitud de permiso estarad sujeta a
la autorizacién del(la) Responsable Superior Inmediato vy
Responsable superior jerdrquico.

Los Responsables superiores inmediatos para efec del
conocimiento de los saldos de vacaciones respect i ‘ihép'rén
divulgar al personal bajo su cargo el infor
vacaciones remitido por la Divisién de Recursos

—
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primeros diez dias hébiles de cada mes, donde se refleja por
cada servidor(a) publico los saldos de vacacilioneg acumulada

a.8. Cuando el (la) empleado({a) piblico se retira de sus labores con
el debido permiso, debe registrar su huella digital previo a
salir de las instalaciones figicas de la institucién.

Cuando el (la) empleado(a) pGblico se retire, la recepcionista
previamente debera wverificar el registro del ©permiso
respectivo.

b. Presentar constancia médica de la Unidad Médica Previsional o
Unidad Médica acreditada en el caso de los hijos con discapacidad,
en el caso de permiso por acudir a consulta médica por enfermedad
de los hijos menores o discapacitados de cualquier edad, cuando
no sea posible hacerlo en horas no laborables.

c¢. Por enfermedad grave de un miembro del ntcleo familiar que viva
bajo su mismo techo, el(la) servidor(a) pablico debe:

c.1l. Solicitar a su Responsable Superior inmediato el permiso para
ausentarse, quien remite la solicitud a la Divisidén de Recursos
Humanos con el visto bueno del Responsable Superior jerdrquico,
indicando nombre del servidor(a) plUblico, motivo, dias de
solicitud de ausencia, adjuntando epicrisis médica, siempre vy
cuando el familiar se encuentre registrado en el expediente y
cumpla con los parametros establecidos.

c.2. La solicitud de permiso por esta causa, serd analizada y
revisada por el(la) Responsable de la Divisidén de Recursos
Humanos, quien solicitaréa la autorizacidn al(la)
Codirector(a) .

c¢.3. Una vez aprobado el permiso por el(la) Codirector(a), la
Divisidén de Recursos Humanos notificard al(la) servidor(a)
piblico la aceptacidén del permiso, el que serda ingresado al
expediente laboral, para justificar ausencias del solicitante.

En todos los casos de permiso a, b y ¢, el trabajador gozarda del
cien por ciento de su salario por lo gque deberd presentar la
documentacidén que solicite la Divisidn de Recursos Humanos para
avalar su permiso. T

N

"i r:ﬂ
Los serv1dores piblicos facultados en el SIGERH para a ro ar ﬁérﬁ\g
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a aquellos servidores piblicos que tengan saldos negaﬁlvos o\Lgua les
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o menores a 3 dias, reflejados en el informe mensual emitido por la
Divisién de Recursos Humanos, excepto aquellos casos en el que la
solicitud del permiso a cuenta de vacaciones, sea por cantidad de
horas menor a 1 dia laboral, o bien cuando se solicite por caso
fortuito de forma excepcional y con la debida justificacién por
escrito, autorizado por los niveles de aprobacién que correspondan.

Todos los(las) Responsables superiores inmediatos deberan elaborar
la calendarizacidén de vacaciones semestralmente conforme lo mandata
el articulo 76 del Cédigo del trabajo y las normativas o regulaciones
internas, con la aprobacién del (la) Responsable superior
jerdrquico.

La calendarizacién debe ser remitida a la Divisién de Recursos
Humanos en los meses de enero el I semestre del afio en curso y en
julio el II semestre del afio en curso, especificameinte de los
servidores plblicos que presenten saldo acumulado de vacaciones,
conforme el Gltimo corte emitido por la Divisidén de Recursos Humanos,
pudiendo dejar saldo minimo de vacaciones en el semestre, previendo
vacaciones decretadas, conforme resolucidn administrativa N° 92-
2022

Los trabajadores de nuevo ingreso serdn sujetos de vacaciones hasta
cumplir una antigliedad laboral de 6 meses conforme el articulo citado
anteriormente, o bien cuando se solicite por caso fortuito de forma
excepcional y con la debida justificacidén por escrito, autorizado
por los niveles de aprobacién que correspondan.

De manera excepcional, una vez aprobada la calendarizacién de las

vacaciones, se considerard la reprogramacidén de vacaciones en
aquellos casos que, por la naturaleza de las funciones vy
responsabilidades asignadas al puesto respectivo que asi lo demande,
en atencién a emergencias institucionales y otras prioridades

asociadas a sus cargos. La reprogramacién de vacaciones, se considera
cuando estas no puedan ser ejecutadas seglin lo planificado y deban
ser suspendidas por las razones antes dichas, para lo cual debera
justificarse y reprogramarse al periodo siguiente.

Estas solicitudes de reprogramaciones deberadn ser 1n§9rm das por
escrito debidamente justificadas y dirigidas a la CO%}”
su valoracién y visto bueno.
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Del uso de papeleria oficial. Para la correspondencia oficial se
debera usar la papeleria orientada por la Codireccién. Los servidores
piblicos no deberdn hacer uso de la papeleria oficial para fines
personales.

Todo servidor plblico deberd mantener actualizado en su expediente
laboral de la Divisién de Recursos Humanos los nombres y apellidos,
nimero de cédula (si aplica) y parentesco de su nicleo familiar que
viven bajo el mismo techo y dependen de é&l(ella): madre, padre,
cdbnyuge e hijos. Esta informacidén es obligatoria para la aplicacién
de lo normado para los permisos, licencias y lo que concierne a los
derechos del(la) servidor(a) pGblico.

Todos los servidores pUblicos que tengan personal a su cargo estén
en la obligacidén de aplicar el debido proceso disciplinario ante la
comisidén de faltas de los servidores pUblicos a su cargo que afecte
el ejercicio de sus funciones y que cause perjuicio a la institucién,
de conformidad a lo descrito en el presente Reglamento, la Ley 438
Ley de probidad de los servidores publicos, la Ley 476 Ley de
servicio civil y carrera administrativa y su Reglamento.

Cumplir con lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 17. Prohibiciones

1.

Vestir en forma incorrecta en horas de trabajo no manteniendo el
porte y aspecto adecuado con el uso del uniforme y de conformidad a
lo establecido para tal fin.

Permitir el acceso de personas ajenas a las &reas de trabajo, si no
llegasen a hacer actividades laborales conjuntas multidisciplinarias
(actividad que deberd ser debidamente notificada a sus superiores
inmediato) . Ademds, se prohibe que los visitantes realicen las
siguientes actividades:

Estorben y/o perjudiquen el desempefio de sus responsabilidades o
tareas.

Interrumpan las actividades laborales, con alteracidén al orden y
el ambiente laboral. e
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3. Portar armas de fuego, revélveres o pistolas en las instalaciones
de la institucidn, salvo aquellos servidores pfiblicos que por la
naturaleza de su cargo deben portarlas.

4. Solicitar o recibir regalos o lucros provenientes directa o
indirectamente de un particular o de otro servidor piblico que
impliquen compromiso de accién u omisién en la realizacién de
funciones propias del ejercicio de su cargo.

5. Ocupar el tiempo de la jornada laboral para asuntos ajenos a las
funciones de su puesto de trabajo.

6. Realizar usura que implica préstamos de dinero con intereses a lo
interno de la institucién y sus servidores ptblicos.

CAPITULO V. Régimen disciplinario

Articulo 18. El Régimen Disciplinario. Se entiende sin perjuicio de la
responsabilidad civil o de presuncién de responsabilidad penal en que
puedan incurrir los funcionarios o empleados ptblicos por los dafios
causados al patrimonio de la institucién o a terceros y por la comisién
de delitos o faltas.

Articulo 19. Responsabilidad Disciplinaria. Los funcionarios o empleados
plblicos, incurrirén en responsabilidad disciplinaria por el
incumplimiento de las atribuciones y deberes que le competen por razdn
de su puesto.

La responsabilidad disciplinaria incurrida por el servidor plblico
deberéd ser debidamente evidenciada y fundamentada por quien la declare,
sefialando la norma incumplida e informada al imputado de conformidad al
debido proceso.

Articulo 20. Falta Disciplinaria. Es toda accidén u ocmisién dolosa o
imprudente que contravenga las normas de cardcter disciplinario
definidas en el presente Reglamento.

Articulo 21. Clasificacidén de las Faltas. Sin detrimento de las faltas
establecidas en la Ley 438 Ley de Probidad de los serv1do€§§x3ggllcos y
la Ley 476 Ley del servicio civil y de la carrera adml'igﬁréb ; las
faltas disciplinarias se clasifican en: / “‘ @ )
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Faltas Leves: Son aquellas violaciones a las normas disciplinarias

que no causen dafios materiales y econdmicos a la institucidén y no
trascienden mads alld de la conducta de las personas que las comete.

Faltas Graves: Son aquellas violaciones a las normas disciplinarias
que afectan el desarrollo normal de la institucidén y el prestigio
profesional y conducta del funcionario o empleado gue las comete.

Faltas muy Graves: Son aquellas vioclaciones a las normas
disciplinarias que causan dafios materiales y/o econdmicos a la
institucidén o a terceros obstaculizando seriamente el desarrollo
normal de la misma y afectan la eficiencia y eficacia en la prestacidn
de los servicios.

Articulo 22. Faltas Leves. Se consideran faltas leves y seran sancionadas,
conforme lo establecido en el articulo 26 del presente Reglamento, las
siguientes: "

1

Utilizar equipo y materiales de oficina para efectos distintos al
desempefio de la funcidén publica.

. Realizar o participar en reuniones en grupo no autorizadas en horas

laborales.

Conducta negligente o impericia en el uso y manejo de documentacidn,
herramientas, vehiculos, equipos informidticos y especializados,
materiales y equipo de oficina asignados para el desempefio de sus
labores, que no amerite aplicacidén de sancién grave.

Impuntualidad y/o inasistencias en las sesiones de capacitacidén o
reunidén convocados por los Responsables superiores o por la DISUP.

La falta de asistencia injustificada de hasta un dia al mes.

Mds de una hora de llegadas tardes acumuladas en el periodo de un
mes.

Permitir el ingreso al &rea de trabajo de personas ajenas a las
actividades laborales sin la debida autorizacidén del Responsable
superior jerarquico.

Recibir durante la jornada laboral extensas vi
personal o para asuntos ajenos a su labor.
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9. Mantenerse ocioso en perjuicio de las labores a desempefiar -o- con
demora de ellas, en horas habiles de trabajo.

10. Fumar en locales no permitidos por razones de seguridad, pudiendo
hacerlo fuera de los edificios de la institucién y en tiempo de
descanso.

1l. No usar el uniforme correspondiente que le fue entregado para el
ejercicio de sus funciones.

12. Realizar usura que implica préstamos de dinero con intereses a lo
interno de la institucién y sus servidores ptblicos.

13. Negarse a prestar ayuda inmediata a sus compafieros de trabajo, en
caso de accidente de trabajo o de enfermedad repentina, de igual
manera prestar ayuda inmediata a la institucién, brindando el auxilio
necesario en caso de siniestro o riesgos que pongan en peligro
inminente los intereses de la misma o de los servidores piblicos.

14. No permitir que se le registre su bholsa, cartera o mochila, como
medida de seguridad interna al ingresar o salir de las instalaciones
fisicas de la institucién, sin que esto sea motivo para hacer malas
expresiones, insultos o ataques al servidor plblico que efectta el
registro por parte de la Institucidn.

15. No comunicar por escrito a la Divisién de Recursos Humanos todo
cambio de domicilio, nimero de telé&fono, estado civil, calificacién
técnica, actualizacién de cédula de identificacién de padre, madre
conyuge e hijos en caso de ser beneficiarios o cualquier otra
informacidn personal con el fin de mantener actualizado su expediente
laboral.

16. Desatender y responder indebidamente las solicitudes de los usuarios
tanto internos como externos de acuerdo al rol que le compete y a
los procedimientos respectivos.

17. No presentar previamente un informe escrito al superior inmediato del
estado de los trabajos asignados, cuando el{la) servidor(a) plblico
debe retirarse de su puesto de trabajo en forma temporal por efectos
de: licencia de permiso, vacaciones y otras ausencias p fw
mayor a 5 dias hdbiles, (excepto cuando se trate de rep Q%w

W o

18. No usar el carnet de identificacién, el cual debe 1lle
visible en la parte superior de la vestimenta y qu
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identificacidén del servidor(a) pGblico. En ninglin caso el portador del
carnet esta facultado para utilizarlo en funciones diferentes o ajenas
a las del cargo asignado. La Divisién de Recursos Humanos esta
facultada para realizar llamados de atencién por incumplimiento del
uso de carnet y/o el uniforme. La pérdida del mismo estd regulada por
la Divisidén de Recursos Humanos.

Desatender y no tomar las medidas necesarias para procurar el buen uso
de los servicios bésicos: agua y luz en las diferentes formas en que
son consumidos en la institucidén, asi mismo, todos los servidores
pOblicos deberédn tomar medidas preventivas para evitar el dafio a la
infraestructura fisica del INETER.

Divulgar cualquier informacién dispuesta bajo su resguardo, asi como
los resultados de las actividades y demds documentos similares, hasta
tanto su divulgacién sea autorizada por quien corresponda segin la
materia.

Para los efectos de la presente norma, se considera la violacién de
la misma cuando, mediante intencidn o descuido por parte del servidor
piblico, dicha informacidén confidencial llega a conocimiento de otras
personas no autorizadas para conocerlo.

No registrar la asistencia a su puesto de trabajo en el lector de
huella digital, el cual refleja de forma automdtica la hora de entrada
y hora de salida.

En caso de que el lector no lea su huella digital, la Divisidén de
Recursos Humanos dispondra de un registro manual de entrada y/o salida
ubicada en la Recepcidén del INETER a fin de que los servidores
piblicos puedan anotarse manualmente.

Se exceptlia del registro de asistencia y puntualidad a los servidores
puiblicos autorizados por la Codireccidén. No obstante, estd en la
obligacién de registrar en el SIGERH su permiso correspondiente a la
ausencia.

Abandonar el puesto de trabajo con anterioridad a la hora establecida
de finalizacién de labores o de la Jornada laboral,  si la
autorizacidn del(la) Responsable superior Inmediato.

en la jornada laboral. El(la) Responsable superior
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por la concurrencia puntual del servidor(a) plblico al puesto de
trabajo mediante controles de asistencia, puntualidad y permanencia.

Se considerarén tardanzas justificadas aquellas que se originen del
cumplimiento de consultas médicas para recibir atencién médica por
emergencia a nivel personal.

Utilizar el permiso por gestién institucional para realizar gestiones
personales,

La Divisidén de Recursos Humanos remitird al(la) respectivo Responsable
superior jerdrquico la lista de los servidores plblicos que incumplieron
esta norma para realizar los llamados de atencién y las sanciones
correspondientes.

No cumplir por parte de los Responsables  ‘de las unidades
administrativas que tengan personal a su cargo, con la supervisidén y
seguimiento al cumplimiento de las normas, disposiciones vy
regulaciones establecidas en el presente Reglamento en lo referido al
uso de los uniformes, carnet, calzado (cuando aplique) y adecuada
vestimenta.

Las camisetas institucionales son de obligatorio cumplimiento de lunes
a jueves de cada semana, al igual que el uso diario del carnet.

Realizar modificaciones a los uniformes entregado a todos los
servidores plblicos, tales como: cortar mangas, cambiar logos o usar
otro color de uniforme. El(la) servidor(a) ptblico que lo modifique
estard sujeto a la sancidén que corresponda a la comisién e falta leve
conforme el presente Reglamento.

En los casos de periodo de gestacidén de la servidora piblica o cuando
por alguna razdn de peso el(la) servidor(a) pGblico no pueda usar la
camiseta Institucional y, tengan que prescindir del uniforme, deberan
remitir memorandum a la Divisidén de Recursos Humanos, solicitando
autorizacién con el visto bueno de su Responsable inmediato vy
Responsable superior jeradrquico, para hacer uso de la vestimenta
adecuada y cédmoda en su estado. En el caso de periodo de gestacidn,
una vez finalizado el periodo, deberd hacer uso del uniforme entregado.

Dafilar o no dar al uniforme institucional el cuidado quEL_amerita
recibir, teniendo en cuenta que es parte del porte y aspgdfhaip
e imagen institucional.

Gobierno de Reconciliasion y
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28. Perder el carnet institucional por negligencia.

29. Cédigo ético de la vestimenta. En lo que corresponde al resto de
vestimenta diferente al uniforme, comete falta leve el servidor plblico
que no se presente en su area de trabajo, con vestimenta adecuada para
el correcto desarrollo de sus funciones.

30. Incumplir los deberes comprendidos en el articulo 16 literales: 8 al
11,14 al 17,19,20,22 al 26,28 y 29 establecidos en el presente
Reglamento.

31. Cometer las Prohibiciones establecidas en el articulo 17 literales
1,2,4 y 5 del presente Reglamento.

Articulo 23. Faltas Graves. Se consideran faltas graves Yy seran

sancionadas, conforme 1lo establecido en el articulo 26 del presente
Reglamento, las siguientes:

5 A

2.

El abuso de autoridad en el ejercicio de su funcién.

La tolerancia reiterada de los superiores respecto a la comisién de
faltas por sus subordinados.

Negarse a adoptar medidas, procedimientos, normas e instrucciones
para lograr una mayor disciplina, eficiencia y productividad en sus
labores.

El servidor(a) plblico que se ausente de su puesto de trabajo de
manera temporal por tres o mé&s dias habiles consecutivos en un mes
sin la debida justificacidn, incurrird en falta grave o muy grave,
pudiendo incurrir en abandono del puesto.

Incumplir con la ejecucidén de actividades y de instrucciones gque
emanen de sus superiores inmediatos y que estén relacionadas al ambito
de sus funciones.

Negligencia o impericia manifiesta en el cumplimiento de las
instrucciones recibidas o procedimientos establecidos, no aplicando
su responsabilidad y buen desempefio de sus funciones. ...

d‘\"\\c' }‘N

t(r

. ' : ; . i ’f’ \
Negarse a asistir a las capacitaciones designadas po; Qﬁa lns&

conforme la normativa de capacitacidén vigente.
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Solicitar o aceptar, en beneficio propio, comisiones en dinero o en
especie por concepto de adquisicién de bienes y servicios para la
institucién y para cualquier otra institucién del estado.

Violentar los derechos morales de los subordinados y compafieros de
labores, o que estos sean objeto de acoso o chantaje sexual.

Divulgar los datos, informacién y productos generados por la
institucién ya sea de forma fisica o digital dispuesta bajo su
resguardo, hasta tanto su entrega, venta o divulgacién sea autorizada
por quien corresponda segn la materia.

Para los efectos del presente articulo, se considera que un dato,
informacién y productos generados por la institucién ha sido divulgado
cuando, mediante intencidén o descuido por parte del servidor(a)
publico, dicho dato, informacién o producto llega a conocimiento o
posesidn de otras personas no autorizadas para su obtencién ni haya
cumplido con los procedimientos establecidos para tal fin.

Dar Ordenes o sancionar a un servidor(a) plblico de otra unidad
administrativa, debiendo hacerlo unlcamente a través y de acuerdo con
el Responsable inmediato de éste.

No tratar a su subalterno, compafiero de labores o Responsable con
respeto y cortesia.

Abstenerse o negarse a tomar las precauciones necesarias, a fin de
evitar el deterioro o destruccién del mobiliario y equipo informético
o especializado. Cualquier dafio a los mismos serd sujeto de aplicacién
de sanciones de conformidad con la Ley 476 Ley del Servicio Civil y
de la Carrera Administrativa y a la Normativa de Registro y control
de activos en lo que respecta a la pérdida o dafios de activos.

Los vehiculos propiedad de la institucidén son de uso estrictamente
oficial de conformidad con lo reglamentado en la Normativa respectiva
vigente. El incumplimiento de esta norma se considera falta grave.

Solicitar para uso personal, datos o informacién confidencial que no
sean de su competencia, a nombre de la unidad administrativa donde
labora. Toda solicitud de certificaciones o constanc mﬂ,\?atos o]
informacién resguardada en los archivos de la ﬁ.u
expedida por el servidor publlco responsable d i
previa autorizacidédn de su Responsable superior in
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No atender de manera expedita y sin afectar las solicitudes vy
requerimientos de cumplimiento de las funciones propias de su cargo
Yy para el que fue contratado, a nivel interno o externo de 1la
institucién.

No cumplir con las actividades de normar, planificar, orientar y
controlar debidamente las tareas laborales asignadas a los servidores
piblicos subordinados, por parte de los Responsables de las unidades
administrativas para obtener un aprovechamiento eficiente de la
jornada laboral.

Ingerir o presentarse a sus labores o a las instalaciones de la
institucién con aliento alcohélico o bajo los efectos de bebidas

alcohélicas, influencia de drogas o cualquier otra condicidén andloga.

Por la comisidn de tres faltas leves diferentes en un afio.

Articulo 24. Faltas muy Graves. Se consideran faltas muy graves y seran
sancionadas, conforme lo establecido en el articulo 26 del presente
Reglamento, las siguientes:

1.

Toda actuacidn discriminatoria en el ejercicio de la funcién piublica
por motivos de nacimiento, nacionalidad, credo politico, raza, sexo,
idioma, opinidén, origen, posicién econdmica o condicién social.

Las acciones u omisiones manifiestamente ilegales que causen
perjuicio a la administracién, a los servidores ptblicos o a los
ciudadanos.

Causar dafios maliciosos en bienes de la institucién y de 1los
particulares, en el desempefio de las funciones propias de su puesto.

Evaluacidén de desempefio deficiente por dos periodos anuales
consecutivos.

Sujetar el empleo del servidor(a) pGblico a la condicién de que no
se afilie a una organizacidén sindical de empleados piblicos o a que
deje de ser miembro de ella. Asi mismo despedirlo por su aﬁllla01on
O por su participacién en sus actividades.

|—-_||

base de datos o informacidén clasificada en per ﬁic;
administracién, servidores pOblicos o ciudadanos.
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Utilizar la funcién pGblica para presionar a particulares o
subalternos a respaldar una causa o campafia politica partidaria, o
para impedir, favorecer u obstaculizar de cualquier manera la
afiliacién o desafiliacién de los servidores piablicos en
organizaciones civiles o partidos politicos.

Adquirir por si o por medio de otra persona, bienes del Estado o de
la Institucidén donde se desempefla o que estén bajo su administracién,
salvo que dicha venta sea autorizada por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Pablico de acuerdo con sus propias normas.

Acciones u omisiones imprudentes que afecten la seguridad de las
personas, incluyendo la portacidén de armas.

Cobrar salario sin efectuar el trabajo que lo justifique.

Tener mas de un empleo remunerado en el Estado o en empresas o
instituciones en las que tenga parte el Estado, salvo en los casos
de docencia y medicina. Esta prohibicidén incluye a los particulares
que son nombrados exclusivamente para asistir a reuniones de Juntas
Directivas, Consejos, Comisiones u otros drganos de la
Administracidén Pablica.

Ser condenado a penas privativas de libertad o inhabilitacidén para
ejercer cargo plblico por sentencia judicial firme.

Cometer actos sancionados mediante resolucidén firme de 1la
Contraloria General de la Replblica que indique perjuicio econdmico
a la institucién.

Retirar del INETER sin permiso del Responsable superior jerarquico
y autorizacién de la Divisidén General Administrativa Financiera:
equipos informaticos o especializados, instrumentos, herramientas o
productos generados por la institucidn sean estos en fisico o digital
Yy en general cualquier objeto perteneciente al INETER.

Incurre en falta muy grave, el Responsable superior jerdrquico que
autoriza el uso indebido de los recursos del estado o cor

su correccidn.

Por la comigidén de tres faltas graves en un afio.

NINETES A
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Articulo 25. Comisidén de Falta grave o muy grave. Cuando un servidor
piblico incurre en una accién tipificada como falta grave o© muy dJgrave
conforme lo establecido en los articulos precedentes, el(la) Responsable
inmediato superior donde labore el(la) servidor(a) pGblico afectado,
deberd, dentro de los diez dias hébiles siguientes de haber tenido
conocimiento del hecho, enviar a la Divisién de Recursos Humanos, un
informe escrito que denuncie los hechos acontecidos indicando los medios
de prueba y el criterio de por qué el hecho constituye falta Yy por lo
tanto solicita el inicio del debido proceso disciplinario de conformidad
a lo establecido en el Capitulo IV Procedimiento Disciplinario de la Ley
476 Ley de servicio civil y de la carrera administrativa enviando copia
al(la) servidor(a) piblico.

El inicio del procedimiento disciplinario, también podra ser solicitado
por el Responsable inmediato superior del(la) servidor(a) pablico
afectado, después de haber realizado un tercer llamado de atencién con
copia al expediente en el mismo afio.

Articulo 26. Sanciones. Por razén de las faltas cometidas en un afio
calendario, las sanciones que se impondran seran las siguientes, gin
perjuicio de lo establecido en la Ley 476 Ley de carrera administrativa
y servicio civil:

a. Por la Comisidén de Falta Leve:
» Por primera vez: amonestacidén verbal
» Por segunda vez: amonestacidn por escrito
» Por tercera vez: amonestacidén por escrito con copia al expediente
laboral del servidor piblico.

b. Por la Comisidn de Falta Grave: Suspensién de labores sin goce de
salario de uno a quince dias segln la reiteracién o gravedad de la
falta, para lo cual el Responsable Inmediato Superior propondrd la
cantidad de dias a aplicar en la sancién en la comunicacién de
solicitud de inicio del proceso disciplinario.

c. Por la Comisidn de Falta Muy Grave: Cancelacidén del Contrato del
Servidor Publico o suspensién temporal de funciones de entre uno a
tres meses sin goce de salario, para lo cual el Responsable Inmediato
Superior propondrd sancién a aplicar en la comunicacién de sollc1tud
de inicio del proceso disciplinario.

No podran imponerse sanciones por faltas graves y fal
sino en virtud de proceso instruido, conforme a
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Regulado en la Ley 476 del servicio Civil y de la Carrera
Administrativa.

CAPITULO VI. Disposiciones finales

Articulo 27. Las regulaciones que dictase posterior la Codireccién del
INETER y que normen situaciones particulares no previstas en este
Reglamento se entenderédn incorporadas al mismo.

Articulo 28. Cualquiera otra disposicién que no esté contemplada en el
presente Reglamento serd resuelta por la Divisién de Recursos Humanos,
que se amparara en lo establecido para el efecto, en el Cédigo del
Trabajo y Ley 476 Ley del servicio civil y de la carrera administrativa.

Articulo 29. El presente Reglamento, estard sujeto a actualizaciones
de acuerdo a ajustes de 1la politica institucional vy cambios
organizativos de la institucidén, realizadas Unicamente por el (la) Co-
Director(a) del INETER. Entrard en vigencia a partir de la fecha de
autorizacién, debiendo ser divulgado por la Divisidédn de Recursos Humanos
a todos los servidores plblicos del INETER.

Dado en la Ciudad de Managua a los 1hq dias del mes de {)@ del afio
dos mil veinticuatro.

L)
3
Fede o Vladimir Gutﬁérrj?

Codirector INETER
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