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.Y - Directores de Recursos Humanos de Institucion?i-ﬂo el ambito de la Ley
No. 476 _ A
DE  : Denis Silva Garcia i
Director General de Funcion Publica Psiica
: ASUNTO : Disposiciones sobre Provision de Puestos
)
: FECHA : Managua, 14 de Marzo de 2,007

Con la finalidad de contribuir a la implantacién y desarrollo del proceso de provision para
atender de forma expedita y oportuna las altas de personal en némina fiscal, se establecen
las disposiciones siguientes:

1. Las Instancias de Recursos Humanos son las responsables de garantizar la realizacion
de los procesos de provision conforme lo establece la Ley No. 476: Ley de Servicio
Civil y de la Carrera Administrativa y las comunicaciones emitidas por el Organo
Rector, con referencias MHCP-DM-E-22471-08-05 y DIGEFUP-EHFL0912-09-05.

2. Los movimientos de altas de personal que se remitan a esta Direccion General,
ademas del formato de restitucion, deben soportarse con fotocopia de los documentos
probatorios de la realizacién del proceso de provisién, los cuales deben adjuntarse, de
conformidad a los requerimientos detallados en Anexo adjunto.

3. Elpersonal de confianza y transitorio, aunque no sea sometido al proceso de provision,
debe cumplir con el perfil de requerimientos del puesto, de acuerdo al Arto. 81 de la
Ley No. 476. Para los movimientos de alta que correspondan a estos puestos, se debe
adjuntar fotocopia de la documentacién correspondiente para incorpora{ﬁe a nomina
fiscal, conforme Anexo adjunto. P Al
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En caso de que el nombramiento de un puesto de confianza recaiga en un servidor
publico en servicio activo acreditado a la Carrera Administrativa, debera tramitarse el
correspondiente permiso de excedencia, de conformidad a lo establecido en los artos
106 de la Ley No. 476 y 114 de su Reglamento e informar del mismo a esta Direccion
General. Para el tramite del movimiento respectivo debera adjuntarse la autorizacion
de la excedencia por parte de la autoridad competente.

Para el personal extranjero es requisito indispensable la presentacion de su cédula de
residencia vigente

Los documentos que validan los méritos del candidato/a, deben presentarse
debidamente cotejados con sus originales, firmados y sellados por la Instancia de
Recursos Humanos en el anverso de los mismos.

Las constancias laborales deben describir el puesto desempefiado y el periodo
laborado, las cuales deben ser emitidas por la Instancia de Recursos Humanos 6 en su
defecto, por el drea que realiza estas funciones.

Para las personas graduadas en el exterior, los documentos que certifican su
formacion académica deben estar debidamente autenticados por el Ministerio de
Relaciones Exteriores, y registrados en las instituciones facultadas, segin
corresponda.

Los servidores publicos en, servicio activo, contratados a través de ofras fuentes de
financiamiento, que in‘gyfan en el sistema de nomina fiscal, no estan sujetos al
proceso de provision siemp;eZ& cuando el puesto a ocupar sea el mismo
desempefiado hasta la fecha.”En la solicitud de alta de éstos, las Instancias de

Recursos Humanos, deben adjuntar copia de contrato(s) de trabajo y de planilla(s) de
pago que detalle(n) la informacion de los mismos y evidencie(n) su situacion.

En aquellos casos en que el puesto a ocupar sea diferente al que el o la servidora
publica ha venido desempefiando, la persona debe reunir los requisitos del perfil de
requerimientos del puesto, presentar los documentos que validen su formacion
académica y experiencia laboral y someterse al proceso de provision. i
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Para los movimientos que impliquen modificaciones de denominaciones de puestos,
las solicitudes de éstas, deben presentarse a esta Direccion General en los primeros
10 dias habiles de cada mes, acompaiadas de la déscripcion del puesto con su
contenido funcional, para el analisis técnico y dictamen que permita actualizar el
Clasificador de Puestos y Némina Fiscal.

Los movimientos de altas relacionados con estos cambios, no pueden ser efectivos
mientras no haya una aprobacién favorable de la Instancia correspondiente.

Para hacer efectivos los cambios de denominacién es requisito indispensable que el
ordinal se encuentre vacante, a fin de evitar que éstos sean utilizados para la
realizacion de promociones directas.

En los contratos de trabajo se debe establecer claramente el periodo de prueba de
treinta dias calendarios, tal y como lo establece el Arto. 94 de la Ley No. 476: Ley del
Servicio Civil y de la Carrera Administrativa =

Una vez finalizado y superado el periodo de prueba por el o la servidora pablica, de
conformidad a lo establecido en el Arto. 78 de la Ley No. 476 y al Arto 98 del
Reglamento de la misma, la Instancia de Recursos Humanos debe solicitar al Organo
Rector, su incorporacibn a la Carrera Administrativa, adjuntando copia del
nombramiento definitivo o solicitud de ratificacion en el puesto.

Cuando la Instancia de Recursos Humanos presente solicitudes de movimientos con
expedientes incompletos o con informacion inconsistente, seran devueltas y
Gnicamente se recibiran cuando cumplan con los requerimientos establecidos.

Las altas de noémina fiscal deben ser remitidas por las instituciones del 1 al 15 de cada
mes, a fin de disponer del tiempo necesario para la revision y andlisis técnico del
proceso de provisidn, caso contrario, seran atendidas en el mes siguiente.
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La aplicacion de estas disposiciones contribuira al desarrollo y atencién ordenada de la
revision de los procesos de provision realizados por las instituciones y al cumplimiento de
la Ley No.476: Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, por lo que les
agradecemos el esfuerzo que realicen para su efectivo cumplimiento.

Ce.

MSe. Alberto Guevara Obregén - Ministro. MHCP

Lic. Ivédn Acosta Montalvin - Secretario General. MHCP

Lic. Martha Elizabeth Lopez - Directora Técnica PRSC - D IGEFUP. MHCP

Lic. Wilda Ugarte Reyes - Directora de Organizacién. D IGEFUP. MHCP

Lic. Ruth Murray Montalvén - Directora Administracién de Nomina Fiscal. D IGEFUP, MHCP

Lic. Hermida Soto Visquez - Coordinadora Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos. PRSC — DIGEFUP. MHCP
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