RESOLUCION ADMINISTRATIVA No, 83-2019
« APROBACION DE PROCEDIMIENTOS VARIOS EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS DE INETER; A) XXIV. ANEXOS: PROCEDIMIENTO QUE REGULA EL
CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, B) XXV. ANEXOS:
PROCEDIMIENTO QUE REGULA LA ROTACION DE PERSONAL EN TAREAS CLAVES,
DEL INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES, INETER”

El suscrito, Co - Director de Vigilancia de los Fenémenos Naturales del Instituto Nicaragtense
Estudios Territoriales (INETER) 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, publicadaen La Gaceta, Diario Oficial,
No. 143 del 28 de Julio de 1999 y su reglamento, Decreto Numero 120-9S, publicado en La

Gaceta, Diario Oficial No. 229, del dia 30 de noviembre de 1
Ley No. 825, Ley de Reforma a la Ley No. 311, Ley Organi
Estudios Territoriales (INETER), publicada en La Gaceta, Diari
del afio 2013 y finalmente las facultades conferidas en i
Contraloria General de la Republica y del Sistema de Contrg
Fiscalizacion de los Bienes y Recursos del Estado, asi como
Interno publicadas en La Gaceta, Diario Oficial numero ¢
respectivamente.

CONSIDERANDO:

L ,
Que es necesario fortalecer el control previo para prevenil
negativamente la efectividad y transparencia en la administra
estado. ’

. .

Que es necesario para INETER contar con un documento €
forma metddica, las operaciones que deben seguirse paralar
Divisién de Recursos Humanos, para coadyuvar al apoyo
quehacer institucional. Estos documentos cuentan con e
comunicacién, coordinacién, direccion y evaluacidbn adm
interaccion de las distintas unidades administrativas a través
como objetivo el logro de determinadas actividades.

lii.
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Que en cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI), contempladas en el
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técnicas del desarrollo dei‘ personal, asi comao para sjecutar las politicas institucionales

respectivas.
V.

Que corresponde a la méaxima autoridad dar el seguimiento a ecuado que permita asegurar la
implantacién oportuna de las recomendaciones que hace la Contraloria General de la
Republica, para fortalecer el control y la transparencia en los actos administrativos del sector

publico.

POR TANTO ESTA AUTORIDAD:

En uso de las facuitades que me confiere los articulos 130 y 131 de nuestra Constitucion
Politica, articulos 1, 2, de Ley N°. 311, “Ley Organica del Instituto Nicaragliense de Estudios
Territoriales (INETER)”, Reglamento a la Ley No.311, Ley Orgénica del Instituto Nicaragiense
de Estudios Territoriales. (INETER), atribuciones conferidas pn los articulos 11, 12 y 13 de la
Ley No. 825, Ley de Reforma a la Ley No. 311, Ley Organica del Instituto Nicaraguense de
Estudios Territoriales (INETER); y el articulo 14 de la Ley No0.290, Ley de Organizacion,
Competencia y Procedimientos del Poder Ejecutivo, definen) las atribuciones de la Direccion
Superior del Instituto Nicaragliense de Estudios Territorigles (INETER), como un ente
descentralizado con autonomia técnica y autonomia administrativa y finaimente las facultades
conferidas en la Ley 681, Ley Organica de la Contraloria General de ia 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 2015el Co-director de INETER

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar los siguientes documentos: PROCEDIMIENTOS VARIOS EN MATERIA
DE RECURSOS HUMANOS DE INETER; A) XXIV. ANEXOS: PROCEDIMIENTO QUE
REGULA EL CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, B) XXV.
ANEXOS: PROCEDIMIENTO QUE REGULA LA ROTACION DE PERSONAL EN TAREAS
CLAVES. Los documentos anteriormente relacionados, serviran de base para el desarrollo de
las actividades propias de la Divisibn de Recursos Humanos, del instituto Nicaragiense de
Estudios Territoriales (INETER) y son de aplicacién y estricto|cumplimiento.

SEGUNDO: Los documentos aprobados que refiere el numeral primero, inciso a) y b), seran
adheridos al MANUAL DE RECURSOS HUMANOS vigente| aprobado mediante resolucién
administrativa numero 130-2017, de fecha diecinueve de septiembre del afio dos mil diecisiete,
documentos que forman parte de los mismos y estan vinculados entre si.
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TERCERQ: Estos documentos padran estar sujetos a cambios de acuerdo a ajustes de la
politica que establezcan para el sector publico y entrara en vigencia a partir de la fecha de
autorizacion y divulgacion a las partes involucradas. La Divisién de Recursos Humanos hara

del conocimiento de su personal el contenido de los mismos.

CUARTO: Comuniquese la presente Resolucion Administrativa a cuantos corresponda

conocer de la misma.

Dado en la ciudad de Managua a las tres y cincuenta minutos de la tarde del dia veintiocho de

e

o

junio del afio dos mil diecinueve.

B

T "Co- D:rector de Vngn!ancna de los Fei\mﬂen@a/ﬁzaturales INETER.
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PROIMIENTOS VARIOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DEL
INETER

XXIV. ANEXOS: PROCEDIMIENTO QUE REGULA EL CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS:

Con el propésito de mantener el orden, disciplina y control de asistencia del personal del
INETER, conforme lo establece la Ley 476, “Ley del Servicig y de la Carrera Administrativa”,
se deja establecido el siguiente proceso para control de asistencia:

1: Servidor Publico del INETER: Esta obligado a cumplir con el horario laboral
establecido y registrar su huella digital, al entrar y salir de la|Institucion, a través del Sistema
biométrico de control de asistencia establecido por el INETER.

Las solicitudes de permiso por asuntos personales, deberan ser realizadas con al menos un
dia antes de la fecha solicitada, a excepcion de aquellos casds que por emergencia justificada
se deban retirar durante la jornada laboral. Toda ausencia debe estar autorizada por el superior
inmediato y director general, a través del formato de permiso denominado “Solicitud de
Permiso”, o bien, a través de un sistema automatizado.

El Servidor Publico se podra retirar de la Institucién cuando registra su huella digital y presenta
a la Compariera Recepcionista el permiso recibido por la Division de Recursos Humanos,
debidamente autorizado por el superior inmediato y director general.

2. Superior inmediato: Remite a la Division de Recursos Humanos un reporte del
personal que se encuentra fuera de la Institucion, realizando|giras de campo, capacitaciones,.
rol de turnos ejecutados, no marcadas por gestiones de trabajo, etc., indicando nombres y
apellidos, cargo, motivo, periodo de ausencia y lugar que s encuentre el Servidor Pdblico,
debidamente autorizado por el Director General del area. Informacion que notifica a la mayor
brevedad posible o bien a mas tardar el primer dia habil de cada mes (La solicitud fuera de
la fecha establecida queda extemporanea).

3. Analista de recursos laborales: Revisa de forma semanal por cada unidad
administrativa, los permisos y/o justificaciones recibidas contra el reporte de asistencia de los
Servidores Publicos del INETER, identificando al personal |que presenta llegadas tardes e
inasistencias injustificadas, correspondiente al periodo de un mes.

Posteriormente, elabora el informe mensual correspondiente a las ausencias injustificadas en
formato Excel y lo entrega al superior inmediato. En el informe indica al personal que es
reincidente, a fin de llevar a cabo reunién con el trabajador, superior inmediato, sindicato y
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recursos humanos para revisar el caso y levantar acta de|compromiso de cumplimiento al
horario. Los Compafieros que incumplieron su compromiso, se aplica proceso disciplinario
conforme lo establecido en el convenio colectivo (Clausulal no.4 Régimen disciplinario) y lo

instruido en la Ley 476 y su reglamento.

La Institucion cuenta con camaras de vigilancia en los puntos de entrada, lo que sirve de
herramienta para el control de asistencia del personal, de igual manera, en el caso de faltar el
Sistema biométrico, o que éste no reconozca la huella digitah, en recepcién se encuentran los
formatos establecidos para el registro manual de asistencia.

Unicamente se justificaran llegadas tardes de hasta 60 minutos, segun lo establecido en la Ley
476, articulo 53, inciso 6.

4. Responsable de Recursos Humanos: Procede a revisar el informe a detalle aleatorio
y orienta a la Secretaria de Recursos Humanos entregarlo por direccion general para los fines
correspondientes.

5. Secretaria Ejecutiva: Prepara las copias y memorandum para entregar el informe de
Liegadas tardes e inasistencias injustificadas.

6. Directores Generales: Remiten solicitud de justificaciones de forma inmediata, en
aquellos casos de capacitaciones o giras de campo, adjuntando documentacién soporte para
ser justificados, de lo contrario se aplica deduccién a cuenta|de vacaciones, por una sola vez.

El procedimiento de los permisos por consultas rhédicas, fallecimiento de un familiar, permiso
en periodo de lactancia y por contraer matrimonio, esta definido en el capitulo XVIli, inciso h),
del presente manual. -

Las constancias médicas que se justifican son las correspondientes a la empresa médica
previsional inscrita en el INSS, o cuando la empresa previsional realice transferencia a un
hospital publico por no contar con la especialidad (Los trabajadores deberan presentar
fotocopia de documento de transferencia). Las constancias deben indicar hora de entrada y
salida de la consulta médica.

XXV. ANEXOS: PROCEDIMIENTO QUE REGULA LA IJOTACIC')N DE PERSONAL EN
TAREAS CLAVES:

La Division de Recursos Humanos; Aportando al desarrollo y competencia del personal,
tiene establecido mediante el mecanismo abajo descrito, |la movilidad del personal para
quienes registran y custodian bienes y recursos de la Institucion, a fin de evitar la posibilidad
de irregularidades en el puesto por la prolongacion de funciones:




1. Tomando como base los resultados de evaluaciones al desempefio, cada Superior
Inmediato identifica al personal apropiado paral la rotacion de funciones vy
responsabilidades con las mismas capacidades y com petencias dentro del area.

2. El superior inmediato, orienta al Titular del Puesto, mediante comunicacion escrita, las
funciones que desarrollara en un tiempo determinado a fines a su puesto, debidamente
autorizado por el Director General del area, lo cual aplica para puestos dentro de la
misma unidad administrativa. Cuando el traslado| se efectie para otra unidad
administrativa dentro de la misma Direccién General, se debera contar con la anuencia
del trabajador, jefe inmediato, director especifico y director general, en pro del desarrolio
técnico cientifico del area.

3. En el caso de las areas administrativas y financieras, cada superior inmediato, es
responsable de la rotacion de personal que custodia recursos de la Institucion (Activos
fijos o circulantes), con la debida autorizacién del |Director General Administrativo

Financiero.

4. EIl Superior Inmediato de los puestos es responsable de reportar a la oficina de control
de bienes detalle de los activos fijos que tiene asignado su personal, a fin de efectuar el
registro y custodia correspondiente en el Sistema de gontrol establecido.

Un mecanismo adicional que evidencia el resguardo de bienes es que los Servidores Plblicos
del INETER que renuncian a sus puestos de trabajo, se les requiere que presenten documento
de solvencia de la Oficina de Control de Bienes ‘para efecto de constatar la entrega de los
activos fijos que le fueron asignado en el desarrollo de sus funciones.

XXVI. ANEXOS: DOCUMENTOS REQUISITOS PARA EXPEDIENTES LABORALES:

1. Formato de solicitud de empleo.
2. Curriculum o formulario de Recopilacion de informacidn de Servidores Publicos.
3. Fotocopia de Cédula de ldentidad.
4. Documentos Académicos (Titulos, cursos o certificados de notas del dltimo afo
aprobado).
2 Tres cartas de recomendacion.
6. Una foto tamafio carnet.
7. Constancias de trabajos anteriores (En el caso que las tenga).
8. Record de Policia.
9. Certificado de Salud.
10. Licencia de conducir (Aplica Unicamente para conductores de transporte).
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11. Constancia de deélaracién patrimonial de la Contraloria General de la Republica,
excepto personal ocupante de los cargos; Agentes de Seguridad, Conserjes, Jardineros, Oficial

de mantenimiento y Conductores.

Los Funcionarios Principales nombrados por la Presidencia de la Republica de Nicaragua,
asesores en ciencias y Directores Generales del INETER no estan sujetos al cumplimiento de

la documentacion antes detallada, excepto a los numerales 2, 3, 4,6 y 11, por ser carges de
confianza y conforme lo establecido en el articulo 14 de la Ley 476.

En el caso de los expedientes laborales de servidores publicos que su ingreso data desde el
afio 1971 al 2016, basados en las recomendaciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica, estos se encuentran en un proceso gradual y permanente para la presentacion del
total de documentos requeridos.
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