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DE EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Edicion 2024




Rigoberto Lopez Pérez

Nacié en Leon un 13 de mayo de 1929, en un hogar muy humilde, condicién que
lo lleva a formarse como sastre y luego a estudiar mecanografia y taquigrafia;
pero se mostro atraido por la literatura, la escritura, la musica y la poesia. Con el
tiempo fue forjando su visién politica, humanista y sobre todo su amor a la Patria.

A medida que se iba adentrando a la lectura y ampliando su vision de la realidad
de Nicaragua, Rigoberto fue forjando su conviccion revolucionaria con el rechazo
al tirano que asesino al General de Hombres y Mujeres Libres Augusto C. Sandino,
transmitiéndolo a través de sus poemas y pasando luego a la accién.

El compromiso de Rigoberto Lépez Pérez por la libertad le llevd a plantearse que
la Unica forma de acabar con la dictadura de Somoza era la eliminacién fisica del
dictador.

El 21 de septiembre de 1956, se dirigid a la Casa del Obrero en Ledn, donde se
celebraba una fiesta a la que acudia el dictador Somoza Garcia. Se infiltré en la
misma y durante el acto le dispard cinco balas al tirano, causandole la muerte.
Dando asi inicio, al principio del fin de la criminal dictadura somocista.

Rigoberto Lopez Pérez, recibiéo una lluvia de balas que le quitarian la vida
inmediatamente, trascendiendo asi, a la inmortalidad, el 21 de septiembre de
1956.

Dos anos después del Triunfo de la Revoluciéon Popular Sandinista, el poeta y
patriota que marco el principio del fin de la tirania somocista en una accién de
entrega y sacrificio por la libertad de Nicaragua, Rigoberto Lépez Pérez era
declarado Héroe Nacional, mediante Decreto No. 536.
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. INTRODUCCION

La Comisién Nacional de Carrera Administrativa Municipal en uso de
las facultades que le confiere la Ley No0.502, Ley de Carrera
Administrativa Municipal, en los Artos. 11, literal j), 70 y 137, ha
actualizado el Manual Genérico de Evaluacion al Desempefio Laboral
de los Servidores Publicos Municipales de carrera, quedando
derogado el manual genérico que fue aprobado el 24 de enero del afio
2013. Este Manual servira a las alcaldias para que organicen y regulen
los procesos de evaluacion al desempefo; vinculados a la
planificaciéon, metas, objetivos institucionales y al ejercicio de las

funciones del cargo.

El presente manual es un instrumento Genérico, que facilitara a las
alcaldias la elaboracion, adecuacion y actualizacion de sus manuales
de Evaluacion al Desempefio, los que deberan ser aprobados y
certificados por el Concejo Municipal; y posteriormente darlos a

conocer a todos los servidores Publicos Municipales.

Los meétodos seleccionados para la evaluacion al desempeiio
constituyen un medio de obtencion de datos e informacion que deben
registrarse, procesarse y canalizarse, para la toma de decisiones y
disposiciones que busquen mejorar, motivar e incrementar el

desempeiio laboral.




El Manual de Evaluacion al Desempefio, recoge en su contenido los
siguientes elementos: Objetivos, Base Legal, Ambito de aplicacion,
Propésito de implementacion de la evaluacion del desempefio,
procedimiento para la adecuacion del Manual, funcionamiento del
proceso de evaluacion, niveles de clasificacion de los Servidores
Publicos Municipales, factores de desempefio, método de evaluacion
por escala y grado de desempefio, registro de evaluacion en el

expediente laboral y formatos de evaluacion al desempefio.

. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Suministrar a las alcaldias un Manual Genérico de Evaluacion al
Desempefio Laboral, que sirva de guia para el desarrollo de los
procesos de evaluacion de los Servidores Publicos municipales, de
manera efectiva y sistematica, que permita obtener mejores resultados
a corto, mediano y largo plazo en el cumplimiento de los objetivos y

metas institucionales.




1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Proporcionar los criterios de evaluacion que se deben considerar
para medir el desempefio laboral de los Servidores Publicos

municipales.
b) Establecer un proceso de evaluacion sistematico que permita
medir el desempefio laboral de los Servidores Publicos

Municipales de manera justa y objetiva.

c) Fortalecer las capacidades y competencias internas de los

Servidores Publicos Municipales de Carrera.

lIl. BASE LEGAL DE LA EVALUACION AL DESEMPENO

a) Ley No. 502, Ley de Carrera Administrativa Municipal, Artos:
58, 62 numeral 7, 69, 70, 71, 72, 113, numeral 15; y 114.

b) Normas Técnicas de Control Interno (NTCI), acapite 2.17.
c) Ley No.476, Ley del Servicio Civil y de la Carrera

Administrativa, Arto. 29, con base a lo dispuesto en el al Arto.
141 de la Ley No. 502.




IV. AMBITO DE APLICACION

El presente manual aplica a Servidores Publicos Municipales de
Carrera, y al personal en periodo de prueba que se evalla al finalizar

la misma.

V. PROPOSITO DE IMPLEMENTAR LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

Los resultados de la Evaluacion al Desempeiio deben servir para la
aplicacion de reconocimientos, premios, incentivos, sanciones,
corregir, situaciones problematicas, recomendar capacitaciones,
garantizar la permanencia en el puesto, definir promociones, mejorar
el salario (respetando la estructura salarial y presupuesto) y
recomendar la democién o retiro del servidor publico, de acuerdo a los
resultados. Arto. 71, Ley 502.




VI. PROCEDIMIENTO PARA LA ADECUACION DEL MANUAL DE
EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL

El Manual de Evaluacion al Desempefio Laboral, debera mantenerse
debidamente actualizado y adecuado a las caracteristicas del perfil del

cargo, funciones y objetivos que persigue la alcaldia.

e Las Autoridades Municipales y el Area de Gestion del Talento
Humano, son los responsables de elaborar, actualizar, adecuar,
divulgar y aplicar a todos los Servidores Publicos Municipales de
Carrera, las disposiciones contenidas en el Manual de Evaluacion

al Desempefio de su alcaldia.

e El Alcalde(a) conformara un equipo técnico a cargo de
Responsable de Gestion de Talento Humano, Asesor legal,
Gerente y otros que considere a bien, para que elaboren,

adecuUen o actualicen el Manual de Evaluacién al Desempefio.

e Adecuado el Manual de Evaluacion al Desempefio de los
Servidores Publicos de cada alcaldia, deberd ser aprobado y
certificado por el Concejo Municipal, para su aplicacion y

divulgacion a los Servidores Publicos Municipales.




e El Manual de Evaluacion al Desempefio, con su certificacion, se
debe subir al Sistema de informacién de los servidores de
Carrera Administrativa Municipal (SISCAM).

VIl. FUNCIONAMIENTO DEL PROCESO DE EVALUACION AL
DESEMPENO

El proceso de evaluacion al desempefio contenido en el presente
manual constituye una herramienta de valoracién cuantitativa y
cualitativa del grado de eficiencia, con el que los Servidores
Publicos Municipales desarrollan sus funciones. Para efectos

practicos, se considera los siguientes aspectos:

e El proceso de evaluacion al desempefio parte de la
estructura organizativa de la municipalidad; es decir, tiene
en cuenta que el desempefio de un cargo debe estar en
correspondencia con los objetivos, metas y funciones del

area a la que pertenece.

e El método de evaluacion al desempefio empleado en este
manual se centra en la evaluacion por escalas y por las

funciones de responsabilidad del cargo.




VIII. NIVELES DE CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS POR SU CONTENIDO FUNCIONAL.

El responsable inmediato determina el formato correspondiente al
nivel laboral con el que se evaluara al Servidor Publico Municipal,
segun sean sus funciones, reflejadas en la Estructura de Cargos del

Manual de Cargos y Funciones; de acuerdo con los siguientes Niveles:

a) Nivel Directivo:

Sus funciones principales son dirigir, planificar y organizar el trabajo,
definiendo o participando en el disefio de las politicas generales; y
ejecutando acciones tendientes a lograr los grandes objetivos de la
Alcaldia, entre estos cargos tenemos todos los directores vy

responsables de areas.

b) Nivel Ejecutivo:
Sus funciones son técnicas o0 administrativas, especializadas y
complejas que contribuyen a la consecucion de los objetivos y metas
de la Alcaldia; ejemplos: Técnicos, Analistas, Promotor(a), Supervisor

(a), Camarografo, Educador, Topégrafo, entre otros.




c) Nivel Auxiliares, Operativos y de Base:

Sus funciones principales son de apoyo administrativo, técnico vy
servicios generales, cuya ejecucion requiere de habilidades
especificas para su desempefio y que contribuyan a la consecucion de
los objetivos generales de la Alcaldia; ejemplos: Asistentes,
Secretarias, Recepcionista, Cajero (a), Colector(a), Mecanico,
Vulcanizador, Soldador, Electricista, Albafil, Carpintero, Fontanero,
Maestro de Obras, Conserjes, Guarda de Seguridad, Operario de
Limpieza, Operario de Maquinaria, Conductor, Ayudante, Cocinero(a),

entre otros.

IX. FACTORES DE DESEMPENO SEGUN LOS NIVELES DE
CLASIFICACION.

En los anexos del presente manual se incorporan dos formatos para
elaborar la Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos

Municipales:

e Evaluacion al Desempefio Laboral en Cargos Directivos y Cargos

Ejecutivos.

e Evaluacion al Desempefio Laboral en Cargos Auxiliares, Operativos
y de Base, establecidos en la Ley 502, Ley de la Carrera
Administrativa Municipal. A continuacion, Se detalla el conjunto de

factores del desempefio evaluar:




X. FACTORES DE EVALUACION AL DESEMPENO

NIVEL DIRECTIVO
Y EJECUTIVO

NIVEL AUXILIAR, OPERATIVO
Y DE BASE

FACTORES DE
EVALUACION

1- Identificacion con la Institucion.

1- Identificacion con la Institucién.

2- Calidad y Cantidad del Trabajo.

2- Potencial de Progreso.

3- Actitud en el desarrollo de las funciones.

3- Responsabilidad.

4- Responsabilidad.

4- Disciplina.

5- Disciplina.

5- Calidad y Cantidad del Trabajo.

6- Organizacion del Trabajo.

6- Capacidad Técnica.

7- Capacidad Técnica.

7- Capacidad de trabajo bajo presion.

8- Relaciones Interpersonales.

8- Actitud.

9- Capacidad para soportar Presion.

9- Asistencia y Puntualidad.

10- Asistencia y Puntualidad.

10- Relaciones Interpersonales.

En la tabla anterior se pueden observar que los factores de evaluacion
al desempefo son similares para los cargos Directivos y Ejecutivos
con los cargos Auxiliares, Operativos y de Base, sin embargo, en los
formatos de evaluacion que se presentan como Anexos en esta cartilla
podemos observar que por cada factor existen cinco grados de
evaluacion y en estos ultimos los enfoques son diferentes en tanto las
funciones que realizan los cargos Directivos y Ejecutivos tienen sus

propias particularidades de Direccion, Planificacién, Organizacion,
mientras que los cargos Auxiliares, Operativos y de Base sus

funciones son basicas, cumpliendo acciones, tareas y orientaciones

superiores.
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Xl. ESCALA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

La siguiente tabla muestra la escala base de puntuacion, para el
establecimiento de la condicibn del desempefio laboral de los
Servidores Publicos Municipales.

RANGOS DE PUNTUACION CAT[E)EE I;LASCéln:IﬁII.EINTgTIVA
De 90 a 100 EXCELENTE
De 80 a 89 MUY BUENO
De70a79 BUENO
De 60 a 69 REGULAR
De 0a b9 DEFICIENTE

Xll. REGISTRO DE LAS EVALUACIONES AL DESEMPENO EN EL

EXPEDIENTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES.

Las evaluaciones seran anexadas al expediente del Servidor Publico

Municipal, tanto fisico como digital en el Sistema de Informacién de la
Carrera Administrativa Municipal (SISCAM).
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El responsable de Gestion del Talento Humano y responsable
Inmediato del Servidor Publico Municipal, deberan custodiar el

expediente de la evaluacion del desempefio.

El expediente serd un instrumento fundamental durante el proceso de

evaluacion y ha de ser tratado con la debida discrecionalidad.

Este expediente, contendra todos los documentos acordes al
desempefio del Servidor Publico Municipal:
e Copia de la evaluacion por semestre.
e Notificaciones relacionadas con el desempenio.
e Estimulo de felicitacion a traves del documento que
certifique el trabajo eficiente.
e Llamadas de atencibn en procura de un mejor

desempeinio, y otros.

Ningun proceso o documento relacionado con el desempefio laboral
tendra eficacia, si el Servidor Publico Municipal no ha sido notificado
oportunamente, por lo cual es necesario que el responsable de
Gestion del Talento Humano registre adecuadamente la notificacion en

el expediente para su actualizacion.
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XIll. CONDICIONES GENERALES.

12.1 Aplicacion del Formato Evaluacion al Desempefio Laboral de

los Servidores Publicos Municipales:

a) El Area de Gestién de Talento Humano envia los formularios de
Evaluacién de Desempefio Laboral a los responsables de Areas,
quienes deben realizar la evaluacion del personal a su cargo y

devolver los mismos en un maximo de tres dias habiles.

b) Los Formatos de Evaluacion al Desempeiio, deben de ser llenado
por el responsable inmediato de forma transparente, sincera, con

claridad, responsabilidad y exactitud, sin borrones ni tachaduras.

c) La Evaluacion sera firmada por el Evaluador y Evaluado, quedando
ambos con una copia y remitiendo el original a la instancia de
Gestion del Talento Humano para ser anexada al expediente

laboral.

d) Finalizada la Evaluacion al Desemperio, el responsable de Gestion
de Talento Humano, en coordinacion con el personal directivo,
elaboraran planes de acciones, que permitan mejorar la eficiencia

del Servidor Publico Municipal.
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e) Si por razones de licencia, incapacidad, becas, vacaciones u otras
causas, el servidor publico municipal hubiere interrumpido sus
actividades durante el periodo de evaluacion; el proceso de
evaluacion debera realizarse cuando éste regrese al trabajo. Para
ello, el responsable inmediato deberd justificar el caso en forma

escrita, ante la instancia de Gestion del Talento Humano.

f) En caso de que el Servidor Publico Municipal se encuentre ausente
de su cargo por motivo de licencias sin goce de salario y que por
esa razéon no haya laborado durante el periodo a evaluar, no se

debera realizar evaluacion del desemperio.

g) Cuando un Servidor Publico Municipal haya sido trasladado de
area, sera evaluado en coordinacion con el responsable inmediato
del area donde se encontraba ubicado y el responsable inmediato
actual, tomando en consideraciéon los procedimientos establecidos

en el presente manual.

h) El Servidor Publico Municipal, que no esté de acuerdo con la
Evaluacion al Desemperio, podra recurrir de reposicion y apelacion
de ser necesario. Arto 71 Ley 502 y Artos 50 y 51 del Reglamento
de la Ley 502.
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12.2 Se anexan al presente manual y son parte integrante del

mismo:

e Formato de Evaluacion al Desempefio Laboral para Cargos
Directivos y Ejecutivos. Formato de Evaluacion al Desempefio

Laboral para Cargos Auxiliares, Operativos y de Base.

XIV. VIGENCIA Y APROBACION DEL MANUAL.

El presente Manual Genérico de Evaluacion al Desempefio Laboral de
los Servidores Publicos Municipales, entrara en vigencia a partir de su
aprobaciéon por la Comision Nacional de Carrera Administrativa

Municipal.

En las Alcaldias entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el

Concejo Municipal.

Dado en la ciudad de Managua, a los veinte dias del mes de marzo del

ano dos mil veinticuatro.

Firman los miembros de la Comision Nacional de Carrera

Administrativa Municipal.
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lvan Francisco Lacayo Berrios Francisco de Paula Espinoza
Presidente CNCAM. Miembro de la CNCAM.

i

Reyna Juanita Rueda Alvarado
Miembro de la CNCAM

= e

Lednidas Nicolas Centeno Rivera Diana Neliz Blandino Ordofies
Miembro de la CNCAM Miembro Suplente de la CNCAM
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FORMATO DE EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL EN CARGOS

DIRECTIVOS Y EJECUTIVOS

FORMATO DE EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL,
CARGOS DIRECTIVOS Y EJECUTIVOS.

ALCALDIA DE
Fecha de Realizacion:
Semestre: . Del mes de al mes de del 20

DATOS GENERALES DEL SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL

Nombre y Apellidos:

No. de Cédula:

Fecha de ingreso a la Institucion:

Area: Cargo: Tiempo de laborar en el cargo:
FACTORES DE EVALUACION GRADOS |PUNTAJE

01. IDENTIFICACION CON LA INSTITUCION. Grado de compromiso con el | Selecciona

logro de metas y objetivos. r un Valor

Es ordenado y sobre cumple con la planificacion de los objetivos y metas institucionales. 9-10

Es eficiente, eficaz y cumple con su trabajo. 8

Generalmente cumple con las funciones en el tiempo requerido. 7

Tiende a ser lento y desordenado. 6

Constantemente se retrasa al desarrollar su trabajo. 1-5

errores y su frecuencia e incidencia.

Trabaja con gran calidad y cumple con su trabajo y desarrolla otras funciones que se le

02. CALIDAD Y CANTIDAD DEL TRABAJO.Tomando en cuenta la rapidez, ausencia de

3 9-10
encomienda.
Es consistentemente cuidadoso, rara vez requiere correcciones y usualmente realiza mas de lo 8
que se espera.
Su trabajo es aceptable, aseado y ejecuta un volumen adecuado de trabajo. 7
Es irregular a veces aceptable, a veces rechazable; le es dificil sostener un ritmo adecuado de 6
trabajo.
Tiende a ser descuidado, desordenado y el volumen de trabajo entregado es insuficiente. 1-5
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03. ACTITUD EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES. 1edida que estan siendo

aplicadas como |a Iniciativa, valores, colaboracion y trabajo en equipo.

Emprende nuevas acciones y hace seguimiento de las mismas, con espiritu de cooperacidn. 9-10
Realiza sugerencias practicas en su trabajo y se integra como lider del grupo, tomando 3
correctas decisiones en el momento.

Realiza el trabajo sin pedirselo y se ofrece a ayudar a otros, es amable y respetuoso. T
Necesita ayuda y supenvision constantemente. Ocasionalmente coopera de manera voluntaria, 5
demuestra orden sélo cuando es necesario.

Usualmente debe indicarsele lo que debe hacer y tiende a ocasionar problemas por su falta de 1-5

liderazgo.

04.RESPONSABILIDAD Aptitud para completar tareas y deberes asignados de acuerdo a plazos y

metas originalmente planificados.

Cumple con sus obligaciones y busca mayores responsabilidades.

9-10

Es responsable y trata de cumplir con sus metas u objetivos.

Acepta orientaciones, pero no busca mayores responsabilidades.

Desempeiia ciertas tareas renuentemente.

Por lo general es indiferente y evita responsabilidades.

1-5

05. DISCIPLINA. cumplimiento de las normas internas y conducta del servidor puiblico.

Frecuentemente entrega su trabajo antes de lo previsto y es responsable.

Es puntual para entregar su trabajo y es eficiente.

Generalmente termina a tiempo su trabajo es eficaz

Tiende a ser lento, pero es ordenado.

No es ordenado y constantemente se retrasa al entregar su trabajo.

1=5

06. ORGANIZACION DEL TRABAJO. Capacidad para coordinar trabajo, realizar trabajos de

forma ordenada identificando prioridades.

Trabaja con calidad y cumple con los objetivos del Area. 9-10
Es cuidadoso y ordenado, rara vez requiere correcciones. 8
Sabe tomar decisiones, su trabajo es aceptable. 7
Es irregular, excepcionalmente coordinado en el trabajo, comete errores. 6
Delega sus funciones o tareas a los Servidores PUblicos a su cargo. 1-5

07. CAPACIDAD TECNICA. Considere conocimientos y habilidades aplicadas al eficaz ejercicio del

Ccargo.

Dominio total del cargo, inclusive comprende otros mas.

9-10

Domina muy bien el cargo.

Tiene suficiente conocimiento para desempefiar el cargo.

Insuficiente conocimiento de algunas funciones asignadas.

Desconoce aspectos basicos de su cargo.
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superiores, comparieros de trabajo y poblacion.

08. RELACIONES INTERPERSONALES. comportamiento social adecuado en el trato con sus

Establece canales de comunicacion con las areas de Direccion, Responsables y demas
Compafieros, propiciando un ambiente laboral de cordialidad, respeto y demostrando
efectividad en el cumplimiento de sus funciones.

Contribuyd a que el ambiente en su area de trabajo sea agradable y participd en actividades
que mejoran la gestién municipal.

Coordina su trabajo con las distintas areas, pero no se preocupa por mejorar Ia atencién con
algunos Servidores Publicos.

Tiene preferencias con algunos Servidores Publicos en su drea.

Es extremado reservado, poco comunicativo, llegando a dificultar la relacién con los servidores
Publicos de su entorno.

09. CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION. cumplir con el trabajo sin

ansioso, agresivo y voluble en su temperamento.

Generalmente prevé y delega las actividades y tareas necesarias para el logro de los
resultados especificos esperados.

Normalmente planifica y cumple exactamente en el tiempo previsto con sus actividades.

Realizé sus actividades siguiendo instrucciones y en el tiempo planeado.

Aveces realizd sus actividades siguiendo las instrucciones.

REANZ0 SUS acuvViades S IMETES, N0 puso 1d alenclon d 105 eMMoles ¥ es10 parecio no

impodarle

=5

10. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD. Grade de cumplimiento Cuantitativo de metas,

tareas.

acciones o

Generalmente se presenta al trabajo antes del horario establecido y se queda después de la
jornada laboral, cuando el trabajo lo amerita.

9-10

Cumple con los horarios establecidos, da el ejemplo a los servidores plblicos a su cargo.

8

Es constante en su asistencia y generalmente es puntual.

7

Es reincidente en su inasistencia y en términos generales es impuntual.

6

Con frecuencia se presenta de manera impuntual en el lugar de trabajo.

1-5

TOTAL

RECOMENDACIONES DEL
EVALUADOR.

CONSIDERACIONES DEL EVALUADO.

Nombre y Firma Nombre y Firma

Responsable Inmediato Servidor (a) evaluado
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FORMATO DE EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL EN CARGOS
AUXILIARES, OPERATIVOS Y DE BASE

FORMATO DE EVALUACION AL DESEMPENO LABORAL, CARGOS
AUXILIARES, OPERATIVOS Y DE BASE.

ALCALDIA DE
Fecha de Realizacion:
Semestre: . Del mes de al mes de del 20

DATOS GENERALES DEL SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL

Nombre y Apellidos:

No. de Cédula:

Fecha de ingreso a la Institucion:

Area: Cargo:

Tiempo de laborar en el cargo:

FACTORES DE EVALUACION GRADOS |(PUNTAJE
01. IDENTIFICACION CON LA INSTITUCION. Grado de compromisoconel | Seleccionar
logro de metas y objetivos. un Valor
Es ordenado y sobre cumple con la planificacion de los objetivos y metas institucionales. 9-10
Es eficiente, eficazy Cumple con su trabajo.
Generalmente cumple con las funciones en el tiempo requerido.
Tiende a ser lento y desordenado.
Constantemente se retrasa al desarrollar su trabajo. 1-5

02. POTENCIAL DE PROGRESO.Realiza investigaciones para mejorar su trabajo y

solicita ayuda.

Excelente potencial de progreso. 9-10
Grandes posibilidades de crecimiento y desarrollo. 8
Aceptables posibilidades de crecimiento y desarrollo. 7
Su priogreso dependera de la correccidn de algunas deficiencias encontradas en la evaluacién 6
anterior.

Su progreso es dudoso. 1-5

03.RESPONSABILIDAD Aptitud para completar tareas y deberes asignados de acuerdo a plazos y

metas originalmente planificados.

Cumple con sus obligaciones y busca mayores responsabilidades. 9-10
Es responsable y trata de cumplir con sus metas u objetivos. 8
Acepta orientaciones, pero no busca mayores responsabilidades. 7
Desempeiia ciertas tareas renuentemente. 6
Por lo general es indiferente y evita responsabilidades. 1-5
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04. DISCIPLINA. cumplimiento de las normas internas y conducta del servidor publico.

Frecuentemente entrega su trabajo antes de lo previsto y es responsable. 9-10
Es puntual para entregar su trabajo y es eficiente.

Generalmente termina a tiempo su trabajo es eficaz.

Tiende a ser lento.

Constantemente se retrasa al realizar su trabajo. 1-5

y su frecuencia e incidencia, asi como |a atencién al senvicio.

05. CALIDAD Y CANTIDAD DEL TRABAJO.Tomando en cuenta la rapidez, ausencia de errores

“Trabaja con gran caldad y cumple con su trabajo y desarrolla otras Junciones que se e
encomienda.

9-10

Es consistentemente cuidadoso, rara vez requiere correcciones y usualmente realiza mas de lo
que se espera.

8

Su trabajo es aceptable, aseado y ejecuta un volumen adecuado de trabajo.

7

Es irregular a veces aceptable, a veces rechazable; le es dificil sostener un ritmo adecuado de
trabajo.

Tiende a ser descuidado, desordenado y el volumen de trabajo entregado es insuficiente.

1-5

06. CAPACIDAD TECNICA. Considere conocimientos y habilidades aplicadas al efica

cargo.

Z ejercicio del

importarle; siendo insuficiente el volumen de trabajo que entrega.

Dominio total del cargo, inclusive comprende otros mas. 9-10
Domina muy bien las funciones del desempefio del cargo. 8
Tiene suficiente conocimiento para desempeniar el cargo. 7
Insuficiente conocimiento de algunas funciones asignadas. 6
Desconoce aspectos basicos de las funciones del desempefio del cargo. 1-5
07. CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION. cumplir con el trabajo sin tornarse
ansioso, agresivo y voluble en su temperamento.

Generalmente prevé y jerarquiza las actividades para el logro de los resultados especificos 9-10
esperados cumpliendo con su trabajo, pero ademas colabora con otros.

Normalmente planifica y cumple exactamente en el tiempo previsto con sus actividades y mas g
de lo que se espera.

Realizd sus actividades siguiendo instrucciones y en el tiempo planeado ejecuta el volumen de 7
su trabajo.

Aveces realizd sus actividades siguiendo las instrucciones, le es dificil sostener el ritmo 6
adecuado de su trabajo.

Realizd sus actividades sin interés; no puso |a atencidn a los errores y esto parecié no 1.5
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08. ACTITUD. Medida que estin siendo aplicadas como la Iniciativa, valores, colaboracidn y trabajo en

equipo.

Emprende nuevas acciones y hace seguimiento de las mismas, con espiritu de cooperacidn. 9-10
Realiza sugerencias practicas en su trabajo y se integra como lider del grupo, tomando 3
correctas decisiones en el momento.

Realiza el trabajo sin pedirselo y se ofrece a ayudar a otros, es amable y respetuoso. 7
Necesita ayuda y supenvision constantemente. Ocasionalmente coopera de manera voluntaria, 5
demuestra orden sdlo cuando es necesario.

Usualmente debe indicarsele lo que debe hacer y tiende a ocasionar problemas por 1-5
cooperacion.

09. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD. Grado de cumplimiento Cuantitativo de metas, acciones o
tareas.

Generalmente se presenta al trabajo antes del horario establecido y se queda después de la 9-10
jornada laboral, cuando el trabajo lo amerita.

Cumple con los horarios establecidos. 8
Es constante en su asistencia y generalmente es puntual. 7
Es reincidente en su inasistencia y en términos generales es impuntual. 6
Asistencia y puntualidad deficiente. 1-5

10. RELACIONES INTERPERSONALES. comportamiento social adecuado en el

superiores, comparieros de trabajo y poblacién.

trato con sus

Respeta las orientaciones de su responsable inmediato, propiciando un ambiente laboral de

cordialidad con todos los Servidores Publicos, demostrando respeto v efectividad en el 9-10

cumplimiento de sus funciones.

Contribuye con un ambiente laboral de unidad, respetando |as orientaciones de su responsable 3

inmediato.

No respeta las lineas de autoridad conforme a 1a estructura organizativa. 7

Cumple las orientaciones de su responsable, pero con renuencia. 6

No cumple con |as orientaciones de su responsable Inmediato. 1-5
TOTAL

RECOMENDACIONES DEL
EVALUADOR.

CONSIDERACIONES DEL EVALUADO.

Nombre y Firma Nombre y Firma

Responsable Inmediato Servidor (a) evalua

do
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Cmdte. Carlos Fonseca

Comandante en Jefe de la Revolucion Popular Sandinista Carlos Fonseca,
nacié el 23 de junio de 1936, en Matagalpa, Nicaragua; realizd sus estudios
primarios en la Escuela Superior de Varones de Matagalpa y estudios secundarios
en el Instituto Nacional del Norte de Matagalpa, siendo el mejor estudiante se le
entrego la medalla estrella de oro.

El 3 de julio de 1957 viaja a la Unidn Soviética para asistir al VI Festival Mundial
de la Juventud y los Estudiantes en Moscl.

En 1956, fue apresado tras el ajusticiamiento del dictador Anastasio Somoza
Garcia. Salié de prision cuatro meses después.

En 1959 cofundd Juventud Democratica Nicaragliense (JDN). El 2 de abril es
detenido siendo deportado a Guatemala.

En 1959 se integra a la guerrilla y participa en la Gesta de El Chaparral, sale
herido de bala en el pulmén.

En 1961 funda junto a otros companeros el Frente Sandinista de Liberacion
Nacional.

En 1964 fue arrestado y condenado a seis meses de prisidn, llegd deportado a
Guatemala.

Cae en combate el 8 de noviembre de 1976, en Boca de Piedra, en la comarca
de Zinica, Waslala.

El 8 de noviembre de 1979, se trasladan sus restos al mausoleo de la plaza de la
revolucion, Managua.

A él se debe la frase célebre |Y tambiénensénenles a leer!, que muestra su
preocupacion por la educacion.

Fue declarado Héroe Nacional, el 27 de Octubre de 1980 por Junta de
Gobierno de reconstruccion Nacional.


https://es.wikipedia.org/wiki/Estratega
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. INTRODUCCION

La Comision Nacional de Carrera Administrativa Municipal, en uso de
las facultades que le confieren la Ley No. 502, Ley de Carrera
Administrativa Municipal, en el Arto. 11 literal j), ha elaborado el
Codigo Genérico de Etica y Conducta de los Servidores Publicos
Municipales, como un instrumento de uso y manejo de las alcaldias

del pais.

El presente Cédigo Genérico de Etica y Conducta de los Servidores
Publicos Municipales, facilitara a las alcaldias la elaboracion,
adecuacioén y actualizacion de sus Cdédigos, fortaleciendo el desarrollo
de los servidores publicos municipales en el ejercicio de sus

funciones.

El Cddigo integra las normas, principios éticos y valores que deben
orientar la conducta de los servidores publicos Municipales; asi como
también los elementos reguladores y correctivos, que aseguran un
clima laboral en armonia, que contribuya con la buena Gestion

Puablica Municipal.




. OBJETIVO

El presente Codigo Genérico de Etica y Conducta de los Servidores
Publicos Municipales, tiene por objeto, establecer Normas de
Comportamiento y Conducta, que sirvan de guia para la elaboracion y
actualizacion de los Codigos de Conducta de las alcaldias, en la
prevencion y correccion de hechos que afecten la Gestion Publica

Municipal.

lILAMBITO DE APLICACION

El Codigo Genérico de Etica y Conducta de los Servidores Publicos
Municipales, aplica para todas las alcaldias del pais; y el codigo
adecuado, actualizado y aprobado, por cada alcaldia, se aplicara a

todos los servidores publicos Municipales.




IV.MARCO JURIDICO DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES:

a) Constituciéon Politica de Nicaragua; Arto. 5: parrafos 1, 3, 4, 5,
6 y Arto. 80.

b) Ley 502, Ley de Carrera Administrativa Municipal. Arto 1.
Parrafo 1; Arto 3. Inciso b de actuacion de los funcionarios o

empleados; Arto 11. Inciso |.

c) Ley 438, Ley de Probidad de los Servidores Publicos; Artos.
2,3,5,7,8,9, 10,11y 12.

d) Normas Técnicas de Control Interno (NTCI). 2.2 Competencia
Profesional; 2.9 Prohibicion de recibir beneficios diferentes a los
pactados con la entidad; 2.10 Prohibicion de doble remuneracion;

2.11 Actuacion de los servidores publicos.




CAPITULO |

DEFINICIONES BASICAS

Arto. 1. Definiciones: Para los efectos de la aplicacion del presente

cbdigo, se tomar en cuenta las siguientes definiciones:

a) Comision Nacional de Carrera Administrativa Municipal
(CNCAM): Maximo Organo de Aplicacion de la Ley 502.

b) Direccion General de Carrera Administrativa Municipal
(DGCAM): Organo Ejecutivo, Administrativo y Técnico para la
Aplicacion de la Ley 502.

c) Servidor Publico Municipal (SPM): Es toda persona natural
gque desempefia un cargo con base en las competencias y

requisitos del cargo.

d) Ley 438, Ley de Probidad de los Servidores Publicos:
Garantiza la integridad Publica y la rendicion de cuentas en el
servicio publico; corresponde a la Contraloria General de la

Republica la aplicacion de esta ley.

e) Normas Técnicas de Control Interno (NTCI): Propician el
mejoramiento de los sistemas de control internoy la gestion
publica, en relacién con la administracion de los recursos y la

consecucioén de los objetivos de las Alcaldias.




f) Etica: Refiere a la forma correcta del actuar de los individuos,
actitudes y costumbres que se deben poner en practica frente a

los demas.

g) Conducta: Refiere a la forma en la que actda un individuo
basado principalmente en su formacion personal, por eso es
considerado como un sinénimo del comportamiento.

h) Principios: Constituyen las reglas o normas de conducta que

orientan la accion de un individuo.

1) Valores: Constituyen los principios normativos que regulan el

comportamiento de los individuos ante cualquier situacion.

]) Desempeiio laboral: Es el indicador de los resultados de la
actividad laboral del Servidor Publico Municipal, en base al
grado de cumplimiento de los objetivos cuantitativos vy
cualitativos, individuales y/o colectivos; dichos resultados

contienen de manera intrinseca los principios y valores.

CAPITULO II

PRINCIPIOS ETICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES

A efecto de este Cddigo los principios aplicados en la conducta de los
Servidores Publicos Municipales en el ejercicio de sus funciones son:
Bien Comun, Legalidad, lgualdad, Lealtad, Solidaridad, Probidad,
Capacidad y Dignidad.




Arto. 2. Bien Comun: Las decisiones y acciones de los Servidores
Publicos Municipales, en el ejercicio de sus funciones, deben estar
dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e intereses de las
familias y la comunidad; por encima de los intereses particulares

ajenos al bienestar de la colectividad.

El compromiso por el bien comun implica que el servidor publico esté
consciente de que el servicio publico es un patrimonio que pertenece

a todas las familias y comunidad.

Arto. 3. Legalidad: Los Servidores Publicos Municipales deben
cumplir y hacer cumplir lo establecido en la Constitucion Politica y
demas leyes vigentes. Ninguna persona esta obligada a hacer lo que
la ley no mande, ni impedida de hacer lo que ella no prohibe. Ningun
cargo concede a quien lo ejerce, mas funciones que las que le

confieren la Constitucion y las leyes.

Arto. 4. Igualdad: Los Servidores Publicos deben otorgar a todas las

personas igualdad de trato, en igualdad de situaciones.

No se deben realizar actos discriminatorios en su relaciéon con la
ciudadania o con los demas Servidores Publicos, ya sea por razones
de nacimiento, nacionalidad, credo politico, raza, sexo, idioma, edad,

religion, opiniodn, origen, posicion econdmica o condicion social.




Arto. 5. Lealtad: Los Servidores Publicos Municipales, deben ser
leales y consecuentes con la responsabilidad de servir a los intereses
de las familias y comunidad; y ejercer correctamente la administracion

de los recursos y patrimonios de la Alcaldia.

En ningln caso transgrediran contra la respetabilidad, ni provocaran o
incitaran reacciones publicas en perjuicio de la Alcaldia; no realizaran
injurias ya sean de palabra, por escrito o a través de medios de
comunicacion social, contra sus superiores jerarquicos y demas

compaferos de trabajo.

Arto. 6. Solidaridad: Se refiere a la disposicion que deben tener los
servidores publicos, en prestarse ayuda mutua, en el ambito de las
relaciones interpersonales y en las tareas que desempeiien, en

funcion de cumplir con los objetivos y metas de la alcaldia.

Arto 7. Probidad: Implica una conducta recta, honesta y ética de los
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones; asi como también
en la correcta administracion y uso de los bienes y recursos confiados

a su responsabilidad.

Los Servidores Publicos deben ser integros, rechazar halagos,

chantajes, trafico de influencia y denunciar el soborno del que sean

objeto.




Arto. 8. Capacidad: Los Servidores Publicos, deben poseer talento
para ejercer la funcidon publica municipal; ser técnico y legalmente

idéneo para el desempefio del cargo.

Los servidores publicos municipales estan comprometidos en
fortalecer sus capacidades en concordancia con el cargo que
desempeian, de conformidad al Arto. 73, de la Ley 502, Ley de

Carrera Administrativa Municipal.

Arto. 9. Dignidad: Implica el irrestricto respeto a la persona. El
servidor publico, debe poner en practica este principio en las
relaciones con todos los servidores publicos municipales y en la

atencion que brinda a las familias y comunidad.

CAPITULO llI

VALORES ETICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Son elementos determinantes en el actuar de los servidores publicos
municipales, considerados primordiales en la actividad y en las
relaciones laborales los valores éticos siguientes: Honestidad,
Respeto, Calidad del Servicio Publico, Eficiencia, Eficacia,
Responsabilidad, Compafierismo, Compromiso, Disciplina,

Accesibilidad, Integridad, Liderazgo, Austeridad, Transparencia,




Productividad, Tolerancia, Cortesia, Complementariedad,

Laboriosidad, Perseverancia y Prudencia.

Arto. 10. Honestidad: Es un valor esencial para mantener la
confianza y la integridad de los Servidores Publicos Municipales, los
gue deben actuar con transparencia, responsabilidad y rectitud en el
desempeiio de sus funciones, sin prejuicios ni discriminacién hacia los

demdas. Se debe practicar tomando en cuenta los siguientes criterios:

a) Rechazar cualquier tipo de soborno, regalo o favor que pueda
influir en su toma de decisiones. Los servidores publicos deben
mantener su integridad y no dejarse corromper por intereses

personales.

b) Abstenerse en el ejercicio de sus funciones o Responsabilidades,
de buscar algun beneficio personal valiéndose de su cargo. A tal
efecto no debera en ninguna circunstancia, vincular su vida
privada con el desempefio del cargo que ejerce, ni utilizarlo para

hostigamiento, acoso o seduccion de cualquier tipo.

c) Inhibirse de celebrar contratacion en los que tenga interés
personal, familiar o comercial que sea incompatible con el ejercicio
de su cargo, obteniendo beneficios para si 0 a sabiendas para

terceras personas.
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d) Abstenerse de conocer o participar por si 0 por terceras personas

9)

h)

en asuntos en los cuales tenga directa o indirectamente especial

interés, en menoscabo del bien comun.

El acceso a datos e informaciones que dispongan los servidores
publicos, debido al ejercicio de sus funciones y competencias, no
debera ser utilizado para fines distintos a los normados por la

municipalidad.

Los cargos Directivos y Responsables no ejerceran coaccion a los
Servidores Publicos subordinados, para realizar actividades de

tipo personal, ni fuera ni dentro del tiempo de la alcaldia.

Ningun servidor publico después de asumir su cargo podra
continuar desempefiandose como administrador de sus negocios
particulares, inversiones o empresas, si éstas perjudican el estricto
cumplimiento de sus funciones en cuyo caso deberan delegar sus

poderes de administracion.

Quienes hayan ejercido funciones publicas se abstendran, de
utilizar la informacién obtenida en el ejercicio de su cargo en

contra de los intereses de la Municipalidad.

Por ninguna circunstancia se retardara o dificultara el derecho al
servicio de la poblacion, y menos en forma que pueda causar dafio

material y moral.
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j) Los servidores publicos municipales deberan cumplir y hacer
cumplir las leyes, realizar su declaracion de probidad, pago de

impuestos en tiempo y forma.

Arto. 11. Respeto: Los servidores publicos deberan tratar a todas las
personas con consideracién, sin discriminacidon por razones de
condicién social, politica, econémica, género, capacidad diferente,
religion, etnia, respetando sus derechos individuales, y brindando la

misma calidad de servicio y gestion a toda la Ciudadania.

Criterios que se deben tomar en cuenta:

a) Todo servidor publico debera otorgar a la poblacion un servicio

imparcial y objetivo.

b) El servicio facilitado a la poblacién se debera realizar en igual
cantidad, calidad y oportunidad para todos. Estaran justificados solo
aquellos tratamientos especiales amparados por ley o resolucion

publica del organismo competente.

c) Los servidores publicos municipales deben asumir y mantener una
actitud positiva de cara al servicio publico, no se debe permitir

preferencias ni anteponer intereses personales.
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d) La actitud asumida por el servidor publico en el ejercicio de sus
funciones no debe permitir que simpatias, hostilidades, voluntades,
presiones o intereses de orden personal o grupal, interfieran en el

trato con la poblacion, autoridades o compafieros de trabajo.

Arto. 12. Calidad del Servicio Publico: Implica brindar un servicio
con disposicion, de manera oportuna, esmerada y efectiva a la
ciudadania, para encauzar cortésmente las peticiones, quejas Yy
reclamos; asi como resolverlos oportunamente, tomando en cuenta las

competencias y capacidades.

Es el resultado del trabajo que desarrolla cada servidor publico
municipal, a través de la capacitacion actualizacion constante,
mejorando, estilos de trabajo, procesos y utilizando los recursos de

forma adecuada.

Arto. 13. Eficiencia: Implica la capacidad de alcanzar los objetivos y
metas planificados por la alcaldia, con el minimo de recursos
disponibles y tiempo, logrando su optimizacion, y cumpliendo con

calidad.

La eficiencia sera practicada bajo los siguientes criterios:

a) Es deber de todo superior jerarquico, crear, promover y mantener

una infraestructura técnico-administrativa, mediante la cual las
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disposiciones del presente Cddigo sean efectivamente aplicables,
como directrices, manuales, instructivos Yy cualquier otro

instrumento requerido.

b) Es deber de todo superior jerarquico dentro de la Alcaldia,
disponer y mantener abiertos canales de informacion para la
recepcion, atencion y tratamiento de quejas, reclamos, denuncias,
peticiones, solicitudes y sugerencias que la ciudadania plantee
sobre los deberes y comportamientos éticos de los servidores

publicos.

c) El uso de los recursos cientificos y tecnologicos al alcance, asi
como la disposicion a ser capacitado para el logro de mejores
resultados en su aplicacién, serd practica constante de los

servidores publicos Municipales.

Arto. 14. Eficacia: Implica obtener resultados concretos en el
cumplimiento de los objetivos y metas, tanto a nivel municipal como
individual. La eficacia de los Servidores Publicos es fundamental para

garantizar la confianza de la ciudadania en los servicios brindados.

La eficacia de los servidores publicos Municipales se practica

considerando los siguientes razonamientos:
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a) Quienes ocupan cargos de responsabilidad, deben realizar una
adecuada planificacion, control, seguimiento y evaluacion de todas

las actividades del personal que se encuentra a su cargo.

b) Capacitar al personal de nuevo ingreso, orientarlos en los cargos

gue van a desempenar, es decir, realizar proceso de induccion.

c) Abstenerse de negar o retardar la informacion a la ciudadania o
entre compafieros de trabajo. Asi mismo, llevar un registro
continuo y actualizado de las actividades relativas a las labores

desempefadas, con el fin de autoevaluar sus logros y resultados.

d) Los servidores publicos municipales, deberan organizar
debidamente su tiempo, mediante una adecuada planificacion de

trabajo.

Arto. 15. Responsabilidad: El cumplimiento de las funciones del
cargo, dentro de los plazos establecidos; asi como la disposicion
permanente de rendir cuentas y asumir las consecuencias de los

resultados de su trabajo y de su conducta personal.

La Responsabilidad en los servidores publicos Municipales, se
practica considerando los siguientes criterios:
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a) Reconocer las limitaciones en el ejercicio de sus funciones y
solicitar si fuere necesario la debida capacitacion y colaboracion

al area de Gestion del Talento Humano.

b) El responsable de Gestion del Talento Humano debera garantizar
a todos los Servidores Publicos Municipales un ejemplar de sus
coédigos de Etica y Conducta, para su conocimiento, manejo y

aplicacion de las normas establecidas.

c) El responsable de Gestion del Talento Humano debera requerir
de todos los Servidores Publicos Municipales Carta firmada de

Aceptacion del Cédigo de Conducta y Etica.

d) Los superiores jerarquicos, podran otorgar licencias y permisos
sin violar las normas y reglamentos, y los servidores publicos

deben solicitarlos en forma correcta.

e) El servidor publico es responsable de los bienes que se le

asignen el en desempeiio de sus funciones.

Arto. 16. Compainerismo: Implica asumir una actitud de cordialidad,
armonia, amistad, solidaridad y sobre todo un trato basado en el

respeto y la colaboracion.
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El compafierismo es el vinculo que se crea entre servidores publicos
cuando se brindan apoyo en cualquier circunstancia que se presente,

ya sea laboral o personal.

Arto. 17. Compromiso: El Servidor Publico asumird compromiso
consigo mismo, con sus valores, con el trabajo, con una cultura

organizacional que implica una obligatoriedad moral.

El compromiso se mide por la disposicion de servicio en las
tareas encomendadas, la disciplina y la calidad de su trabajo. Se

consideran los siguientes criterios:

a) Tener una obligacibn moral y legal de prestar un servicio con

empeiio y calidad a la municipalidad.

b) Informar de manera eficiente al responsable inmediato cualquier
acto contrario a las disposiciones de este Codigo; asi como
rechazar influencias de cualquiera que desee obtener favores,

ventajas o beneficios indebidos mediante acciones ilegales.

c) Mantener una actitud positiva que permita fortalecer la solidaridad
y fraternidad entre compaferos de trabajo, mediante el respeto

mutuo, el trato cordial y la tolerancia.

d) Asumir la importancia de cumplir con sus obligaciones y funciones
haciendo un poco mas de lo esperado, sin que esto le signifique
una carga, sino un medio mas de satisfaccion con su persona a

través del servicio a los demas.
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Arto. 18. Disciplina: Estricto cumplimiento de las normas
administrativas, Principios y Valores Eticos, que norman al Servidor

Publico Municipal en el ejercicio de sus funciones.

La disciplina sera practicada en el cumplimiento del deber, respetando
las orientaciones de los superiores y la aplicacién del Reglamento

Interno de Personal.
La disciplina se observa desde los siguientes criterios:

a) El servidor publico acatara las orientaciones superiores, sin
detrimento del cumplimiento del ordenamiento juridico
establecido, ni de los valores éticos inherentes a la condicion

humana.

b) El servidor publico en ninguna circunstancia abandonara su lugar
de trabajo sin la debida autorizacion; asi como tampoco extraera
documentacion o informacidén que es de uso Unico y exclusivo de

la alcaldia.

c) El servidor publico, cuando no compartiere los criterios conforme
a las orientaciones recibidas, dara cumplimiento a las mismas
dejando constancia de su discrepancia ante el responsable
inmediato. SOlo podra exceptuarse de su acatamiento por
inconstitucionalidad, ilegalidad o cuando el conflicto de intereses

o derechos le afecte directamente.
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Arto. 19. Accesibilidad. Requiere del servidor publico la ejecucién
clara de los actos del servicio prestado, por lo que deben ser
accesibles a todas las personas interesadas, garantizando el acceso a
la informacion, sin mas limites que el que impongan las leyes, el
interés publico y los derechos de privacidad de los particulares.

Tomando en consideracion los siguientes criterios:

a) Toda persona tiene derecho a conocer la informaciéon publica de
conformidad con la Ley No. 621, Ley de Acceso a la Informacion
Publica; por tanto, no se debera omitir o falsear, sin menoscabo

de lo establecido en la ley.

b) Los servidores publicos en cumplimiento de los procedimientos
establecidos daran a conocer a los usuarios, los pasos a seguir

sin que haya dudas con relacién a su ejecucion.

c) El acceso al servicio publico demanda, que la informacion del
cual dispone la municipalidad se considera susceptible de acceso

a todas personas que tengan interés legitimo sobre el asunto.

d) La accesibilidad implica que el servidor publico tenga conciencia,
gue debe brindar una respuesta agil, amable, cordial, de respeto,

gue demuestre empatia y consideracion al publico.
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Arto. 20. Integridad. El servidor publico debe actuar de acuerdo con
las leyes y normas vigentes, debiendo conducirse en el desempefio de
Su cargo, en su vida laboral y social con rectitud, evitando situaciones

gue empafien su imagen y de la Alcaldia.

La integridad de los Servidores Publicos Municipales sera

practicada bajo los siguientes criterios:

a) Mantener criterios justos e imparciales, desprovistos de interés

personal.

b) Demostrando y siendo honesto, transparente y creible ante la

poblacion y compafieros de la Alcaldia.

Arto. 21. Liderazgo. Proceso de influir positivamente en los
servidores publicos, motivandolos y apoyandolos para que realicen las

funciones asignadas con eficiencia y eficacia.

Los servidores publicos municipales poseen sentido de liderazgo,
cuando se capacitan y comparten los conocimientos adquiridos;
desarrollan el trabajo con eficiencia y ponen en practica los

siguientes criterios:

a) Tener capacidad para tomar iniciativa, gestionar, convocatr,
promover, incentivar, motivar y evaluar a los servidores Publicos

de su entorno.
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b) Asegurar el cumplimiento de programas, politicas, objetivos y
gestidon de personas, con respeto y accesibilidad, teniendo en

cuenta sus opiniones.

Arto. 22. Austeridad. El servidor Publico debera cuidar con esmero
los bienes de la municipalidad, los medios y recursos asignados al
area donde ejercen sus funciones. Reflejandose de la siguiente

manera.

a) No realizar desperdicio y gastos innecesarios en consumo de
Papeleria, agua, energia eléctrica, teléfono, combustible, uso de

equipos y otros insumos.

b) No hacer uso de los recursos asignados al cargo para beneficio
particular, de familiares y allegados; estos recursos incluyen uso
de fotocopiadoras, vehiculos, teléfonos, computadoras, software,

internet, instalaciones, entre otros.

Arto. 23. Transparencia. Rendir cuentas claras y verificables, manejar

correctamente los recursos financieros y materiales de la institucion.

Los servidores publicos municipales practican la transparencia,
cuando realizan los informes de ejecucion de programas y proyectos
con calidad y demuestran a la ciudadania que sus recursos estan
siendo bien utilizados.
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Arto. 24. Productividad. Esta relacionada con la eficiencia. Trabajar
por resultados y lograr ese resultado en el tiempo designado.
Asimismo, las Normas Técnicas de Control Interno, describen la
productividad como la relacibn existente entre los resultados
alcanzados y los insumos agregados para conseguir dichos

resultados.

Arto. 25. Tolerancia. Aceptar y respetar tanto a los Servidores
Publicos, como a la ciudadania en general, aunque tengan

pensamientos, ideas y practicas diferentes.

Los servidores Publicos deben reconocer las virtudes y cualidades de
los comparieros, asi también reconocer los defectos propios y tratar de
corregirlos; estando conscientes que todos en el ambiente laboral

tienen formacion diferente.

Arto. 26. Cortesia. Expresion de los buenos modales, amabilidad,

carifio y respeto a los comparieros de trabajo y a la ciudadania.

Los servidores publicos deben practicar la cortesia de forma
desinteresada; haciendo que la Ciudadania se sienta cdmoda con el

servicio que se le brinda.

Arto. 27. Complementariedad. Contrarresta el individualismo y

fortalece el trabajo en equipo. El servidor publico brinda un aporte
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importante en el entorno laboral creando un clima de armonia en la

complementariedad de roles.

Arto. 28. Laboriosidad. Es cuando el servidor publico municipal,
ejerce sus funciones con satisfaccion y se esfuerza en conseguir

excelentes resultados en el trabajo.

Arto. 29. Perseverancia. Todos los servidores publicos municipales,
deben tener actitud positiva en la busqueda de lograr las metas y

objetivos asignados.

Arto. 30. Prudencia. Es la capacidad que deben tener los servidores
publicos cuando emiten una opinion, criterio 0 recomendacion con

objetividad y humildad mediante el uso de la razon.

CAPITULO IV
MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

VALORACION, EVALUACION Y PROMOCION DE LOS PRINCIPIOS
Y VALORES ETICOS

Arto. 31. Valoracion de la Conducta Etica de los Servidores
Publicos Municipales. Los Principios y Valores Eticos definidos en el
Capitulo 1l y Il de este Codigo, seran el referente para la valoracion o

evaluacion de la conducta de los servidores publicos municipales,
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sobre la base de sus comportamientos y actitudes en el desempeio

de sus funciones.

Arto.32. Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos
Municipales. Los Principios Eticos referidos en el presente Cédigo;
asi como las manifestaciones o conductas descritas, deberan ser
considerados en la definicion de factores del desempefio a evaluar, de
conformidad a lo establecido en el Arto. 71 de la Ley No. 502, Ley de
Carrera Administrativa Municipal, Manual de Evaluacion al Desempefio

Laboral.

La Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos Municipales,
debera ser una practica consciente para mejorar el cumplimiento de

las metas y objetivos de la Alcaldia.

Arto. 33. Promocidn de los Principios y Valores Eticos. Refiere al
compromiso que tienen todos los servidores publicos municipales, en
promover los Principios y Valores Eticos contemplados en el presente

Caodigo dentro y fuera de la Alcaldia.

La responsabilidad de promover los Principios y Valores Eticos, estara
a cargo del personal directivo en la gestion y desarrollo de los

servidores Publicos Municipales asignados a sus areas.
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CAPITULO V

COMITE DE PROMOCION DEL CODIGO GENERICO DE ETICA Y
CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Arto.34. Instancia Rectora: La instancia rectora para la elaboracion,
Promocién e implementacién del Codigo Genérico de Etica y Conducta
de los Servidores Publicos Municipales, es la Direcciéon General de
Carrera Administrativa Municipal. En la Municipalidad sera la maxima
autoridad administrativa, a través del Comité Promocion de Etica y

Valores nombrado.

Arto. 35. Comité de Promocién del Codigo de Eticay Conducta de
los Servidores Publicos Municipales. Las Autoridades Municipales,
conformaran un comité para la implementacion del Coédigo de

Conducta.

Arto. 36. Conformacion. EI Comité de Promocion del Codigo de
Etica y Conducta de los Servidores Publicos Municipales de las
Alcaldias, estara presidido por las Autoridades Municipales y personal

directivo que conforman el Consejo de Direccion Institucional.

El ejecutivo del comité de Promocion del Codigo, seran los
Coordinadores de Etica y Valores nombrados por las Autoridades

Municipales.
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Acciones que se podran emprender:

a) Divulgar y promover los Principios y Valores Eticos, a través de
Murales, afiches, paginas web, redes sociales, radios locales y

cualquier otro medio de comunicacion municipal.

b) Impulsar charlas reflexivas, seminarios, talleres y capacitaciones,
definiendo programas con contenidos basados en la puesta en
practica de los principios y valores éticos, relaciones humanas,

practicas de convivencia, planes y lineamientos.

c) Realizar actividades en la Alcaldias donde se promueva la
convivencia como: celebracion de cumpleafios y fechas
especiales, conmemoracion de efemérides, actividades
recreativas como equipos deportivos, grupos de danza de la

misma, y otras acciones que promuevan los valores culturales.

Arto.37. Término para la conformacion del Comité de Promocién
del Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos
Municipales. Se establece un término de treinta dias contados a partir
de la aprobacion del Codigo de Etica y Conducta de los Servidores
Pdblicos Municipales, a través de Ordenanza Municipal, cuya
certificacion deberd ser enviada a la Direccion General de Carrera
Administrativa Municipal.
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CAPITULO VI

MECANISMOS DE REGULACION DEL CODIGO DE ETICA Y
CONDUCTA

Arto. 38. Se crea el Comité de Etica Municipal que estara presidido
por la méxima autoridad administrativa, el responsable del Area de

Gestion del Talento Humano y otros.

Arto. 39. Atribuciones: El Comité de Etica Municipal a diferencia de
“El Comité de Promocion del Cédigo de Etica y Conducta de los
Servidores Publicos Municipales de las Alcaldias” tendra las siguientes

funciones:

a) Recepcionar y dar tramite a las sugerencias y denuncias que en

materia de Etica expongan los Servidores.

b) Dar seguimiento a los planes y programas de promocion de la

cultura Etica en la Alcaldia.

c) Conocer sobre denuncias de violaciones a la Etica del servidor

Puablico Municipal, en esta actividad debera asegurar:

e La reserva absoluta de la identidad del denunciante.

e Establecer los requisitos que debe contener la denuncia.
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e La proteccion del denunciante en los casos donde la violacién de

la Etica ha sido del conocimiento colectivo.

e Asegurarse que la violacion denunciada no constituya falta leve

ni grave ya tipificadas en la Ley 502.

Arto.40. De la inobservancia. Las consecuencias de la inobservancia
a los Principios, Valores y Disposiciones establecidos en el presente
Codigo Genérico de Etica y Conducta, de los Servidores Publicos
Municipales, estan referidas a las disposiciones legales vigentes en
cada una de las materias y reglamento interno de personal, que rigen

la actuacion del servidor publico municipal.

Arto. 41. Principio de Inocencia: los supuestos hechos imputados a
los SPM, deberan ser sometidos al debido proceso para demostrar su

inocencia, admitir o comprobar su culpabilidad.

Arto. 42. Por confirmado el incumplimiento a los principios y
valores éticos. Se deberda hacer uso de los procedimientos
establecidos en el Reglamento Interno y El Manual de Procedimiento

Disciplinario y Procedimiento de Quejas y Reclamos, de ser necesario.

Arto. 43. Mecanismos de cumplimiento del Codigo de Etica de los

Servidores Publicos Municipales. Para el cumplimiento del presente
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Codigo se estableceran programas, Comité u otras acciones
relacionadas con el ambito preventivo, educacion y divulgacién de
valores éticos, capacitacion y asesoramiento relativo al marco juridico
de integridad, transparencia y promocién de acciones con la poblacion

en general.

A efectos de cumplir las funciones de rectoria de la promocion e
implementacién del Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores
Publicos Municipales de las Alcaldias, la Direccion General de Carrera
Administrativa  Municipal  podra facilitar  capacitaciones vy

acompafamiento en la adecuacion del codigo de cada Alcaldia.

CAPITULO VII

DE LA CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES

Las normas de conducta del personal establecidas a continuacion son
de caracter obligatorio y han sido organizadas a partir de las
Relaciones Interpersonales; las Relaciones con la poblacion en

general; Conflicto de Intereses y uso de los recursos.

Articulo 44: Relaciones Interpersonales: La méaxima autoridad
administrativa en coordinacion con todos los servidores publicos

municipales, procuraran un ambiente laboral agradable que permita
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estar enfocados en el desempeiio de sus funciones; prevaleciendo el

respeto, independiente de su posicion jerarquica.

Para mejorar las relaciones interpersonales se deben poner en

practica las siguientes normas de conductas:

1.

Brindar un trato adecuado, con integridad, dignidad y respeto
mutuo, a los compafieros(as) de trabajo y a la poblacion en

general.

Respetar los derechos de personas con capacidades diferentes,

adultos mayores y mujeres embarazadas.

Practicar la solidaridad con los comparferos(a) de trabajo.

Rechazar el hostigamiento psicologico y el acoso sexual o

alguna conducta que menoscabe la dignidad de las personas.

Considerar los diferentes criterios de los compaferos (a) de
trabajo y el aporte que cada uno puede hacer sobre la base de

sus talentos, habilidades y experiencias.

Ser puntuales en el trabajo, es una obligacion que contribuye a

las metas y objetivos de la Alcaldia.
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7. Mantener una presentacion personal adecuada, acorde con la
funcién del desempefio laboral, haciendo uso del uniforme y del

equipo de proteccion asignado.

8. Realizar aportaciones al trabajo en equipo, para el cumplimiento

de los objetivos de la Alcaldia.

9. Evitar la realizacibn de acciones que sean distractores e
interfieran con el desarrollo del trabajo propio y el de los demas

(ruidos innecesarios y otros).

10. Permanecer en sus puestos de trabajo, no realizar visitas a las
oficinas de los demas compaferos, si no es para gestiones de

trabajo, evitar reuniones y tertulias en horarios laborales.

11. Respetar las relaciones jerarquicas, cumpliendo con las

directrices establecidas.

12. Practicar la lealtad a nivel institucional.

Articulo 45: Relaciones con el servicio a la poblacién: Los
Servidores Publicos Municipales que estan de cara a la atencién al
publico, deben garantizar la satisfaccion de la poblacion en los

servicios que se brindan.
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Son conductas adecuadas las siguientes:

1. Guardar el debido respeto con los Servidores Publicos

subordinados y no tener actitudes de excesiva confianza.

2. Brindar a la poblacién un servicio oportuno, con amabilidad y de
calidad, ya sea de manera presencial, telefénica o virtual;

procurando siempre dar respuestas concretas, claras y precisas.

3. Mantener en todo momento un comportamiento acorde con los
Principios y Valores, establecidos en el presente Codigo Genérico

de Etica y Conducta de los Servidores Publicos.

Articulo 46: Conflicto de intereses: Los Servidores Publicos
Municipales en el ejercicio de sus funciones, deben velar por que
prevalezca el interés publico por sobre cualquier situacién que pudiere
representar un beneficio personal, real o potencial, para si mismos o

para terceros.

Articulo 47: Uso de los recursos municipales: LOs recursos
publicos de la alcaldia, deben administrarse con honestidad y
transparencia, por lo que cada servidor publico municipal debe
asegurar con eficiencia y eficacia los recursos que en funcion de su

trabajo se le asignen.
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Para ello se debe observar las siguientes conductas:

1. Usar las redes sociales para proyectar las competencias o

proyectos ejecutados por las alcaldias.

2. Guardar el debido sigilo de la clave de acceso a los sistemas

informaticos.

3. Garantizar el uso adecuado de materiales, equipos de oficina,

dispositivos informaticos, vehiculos, y otros recursos de la alcaldia.

Arto. 48. Vigencia. El presente Cédigo Genérico de Etica y Conducta
de los Servidores Publicos Municipales, entrara en vigencia a partir de
la aprobaciéon por la CNCAM; y en las alcaldias a partir de la

aprobacion del Concejo Municipal.

Dado en la ciudad Managua, a los veinte dias del mes de marzo del

ano dos mil veinticuatro.
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Firmamos los miembros de la Comisién Nacional

lvan Francisco Lacayo Berrios Francisco de Paula Espinoza
Presidente CNCAM. Miembro de la CNCAM.

F o

Reyna Juanita Rueda Alvarado
Miembro de la CNCAM

e

Lednidas Nicolas Centeno Rivera Diana Neliz Blandino Ordofies
Miembro de la CNCAM Miembro Suplente de la CNCAM
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Emmanuel Mongalo y Rubio

Nacio en Rivas el 21 de junio de 1834. La infancia y juventud de Mongalo, se
deslizan en la paz de la ciudad natal, pero su inteligencia le impulsa hacia mas
amplios horizontes.

Enmanuel Mongalo y Rubio, un icono en Nicaragua, es conmemorado como un
maestro valiente cuyo legado trasciende en la historia del pais. Su gesta
heroica en la primera batalla de Rivas, el 29 de junio de 1855; contra los
democraticos de Francisco Castellon Sanabria y los filibusteros de William
Walker durante la Guerra Civil. Dejé una huella imborrable en la lucha entre los
bandos legitimista y democratico, anticipando la Guerra Nacional del pais.

Este maestro se erigido como un héroe nacional, y en honor a su gesta patridtica,
el 29 de junio ha sido consagrado como el “Dia del Maestro Nicaragliense”.

En la primera batalla de Rivas Mongalo y Rubio desempeid un papel
fundamental al ofrecerse, como voluntario y correr, con una tea encendida hacia
la casona de don Maximo Espinoza; donde se resguardaban los filibusteros.
Posterior a la derrota filibustera, rechazé la recompensa monetaria ofrecida por
el jefe legitimista; evidenciando su desinterés material y resaltando su
compromiso con la causa patriotica.

Murié el 1 de febrero de 1872 y sus restos reposaron durante muchos anos en
la Iglesia La Merced de Granada, habiendo sido exhumados y trasladados
simbdlicamente a la ciudad de Rivas el 29 de junio de 1970.

En honor y reconocimiento a su heroica participacion en la histérica “primera
Batalla de Rivas” fue declarado “Héroe Nacional” por la Junta de Gobierno de
Reconstruccion Nacional de la Republica de Nicaragua, el 20 de octubre del
ano 1982, mediante el Decreto Ejecutivo N° 1123, publicado en La Gaceta,
Diario Oficial N° 251 del 27 de octubre de 1982.
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CONSIDERANDO

I
Que la Comision Nacional de Carrera Administrativa Municipal, en su

caracter de maximo o6rgano de aplicaciéon de La Ley 502 Ley de Carrera
Administrativa Municipal, ha elaborado la “Normativa Genérica de
Puntuacion por Capacitacion de acuerdo con el Perfil del Cargo y
Experiencia Laboral”; que tiene como finalidad el establecimiento del
sistema de puntuacion en los requisitos del cargo de los Servidores Publicos

Municipales; de conformidad al Manual de Cargos y Funciones.

CONSIDERANDO
I
Que, con este Instrumento, las alcaldias podran identificar y puntuar todas
las capacitaciones de cada servidor publico municipal; desde su ingreso al
Sistema de Carrera Administrativa Municipal, y los requerimientos de

actualizaciones necesarias en el desarrollo del desempefio del cargo.

CONSIDERANDO

1]
Que esta normativa facilita la implementacion, actualizacion y seguimiento de

las necesidades de formacion académica y actualizacion de los Servidores

Plblicos, para fortalecer el desempefio de acuerdo con la naturaleza del

cargo.




CONSIDERANDO

v

Que el sistema establece puntuacion para los cargos, por su contenido
funcional en: directivos, ejecutivos, auxiliares, operativos y de base, lo que
permitira verificar o constatar el nivel de formacion profesional del Servidor
Publico Municipal.

Todos los Servidores Publicos municipales, podran obtener una calificacion

del 100% en las capacitaciones y experiencia del cargo.

POR TANTO
En base a los Artos. 11 literal j) 74, 75y 137, de la Ley 502 “Ley de Carrera

Administrativa Municipal.
Arto. 24 del Reglamento a la Ley 502 “Ley de Carrera Administrativa

Municipal.

Arto. 1.- OBJETO:

Establecer un sistema de puntuacion de las capacitaciones recibidas y
experiencia acumulada por los servidores publicos municipales, para
determinar necesidades de capacitacion y nivel de competencias adquiridas
e implementar planes de capacitaciones, asimismo servira de insumo para la

evaluacion al desempefio, promociones y traslados.

Arto. 2.- DEFINICIONES:

Puntuacién de la capacitacion: Es la asignacion de puntaje a todas las
capacitaciones y experiencia del servidor publico municipal registradas en el

expediente personal de cara a la evaluacion del desempefio.




Experiencia en el cargo: Conjunto de aptitudes y conocimientos adquiridos
por el servidor publico en un determinado cargo, o durante un periodo de
tiempo especifico, la cual puede ser adquirida dentro del sistema de carrera

administrativa municipal.

En cuanto a puntuacion de la experiencia, ésta debera estar respaldada con
documentos probatorios. Si ésta fuese adquirida en un empleo similar en
otras administraciones publicas o en otros municipios podra alcanzar hasta el
100% del puntaje. Si fuese adquirida en otro tipo de empleo podra alcanzar

hasta un 80%.

Desempefio Laboral: es la calidad del trabajo que realiza el servidor publico

municipal en el desempeiio de las funciones que desarrolla con eficiencia.

Maestria: es un nivel avanzado de educacion que brinda una formacion
especializada sobre un tema en particular y se obtiene un titulo académico
de posgrado otorgado por una universidad publica o privada o un centro de

educacion superior homologado.

Especialidad: estudios orientados a la formacion de individuos, para mejorar

las competencias especificas previamente adquiridas en una profesion.

Diplomado: son cursos curricularmente dinamicos y flexibles que, de
acuerdo con su naturaleza, podran estar dirigidos a profesionales, segun la

necesidad de las alcaldias.




Ficha de calificacion: es la que registra los requisitos del cargo,

conteniendo una puntuacion en el nivel de cumplimiento para su evaluacion.

Diagnostico de las necesidades de formacion: es el analisis que se
realiza para determinar las necesidades de actualizacion de los

requerimientos del cargo.

Arto. 3.- CRITERIOS DE CALIFICACION PARA PUNTUAR LA
CAPACITACION Y EXPERIENCIA DEL CARGO:

1. Cargos Directivos: El nivel de los cargos directivos lo conforman los
directores y los responsables de las areas (direcciones, departamentos,
oficinas, secciones y unidades), contenidos en el Manual de Organizacion y
Funciones, y en el Manual de Cargos y Funciones.

La puntuacion establecida para estos cargos sera siguiente:

Maestria: 25%

Especialidad:20%

Posgrado:15%

Diplomado: 10%

Profesional: 5%

Cursos, seminarios o talleres: 2.5% por cada curso hasta un maximo del
25%.

Experiencia: 10% por cada afio en un empleo similar y 8% por cada en otro

tipo de empleo.




2. Cargos Ejecutivos: El nivel de los cargos ejecutivos lo conforman los
técnicos, analistas, promotores, supervisores, camarografos, educadores,
topografos entre otros, esto ejercen funciones técnicas o administrativas,
especializadas y complejas que contribuyen al cumplimiento de los objetivos
y metas de la alcaldia.

La puntuacion establecida para estos cargos sera la siguiente:

Maestria: 15%

Especialidad: 15%

Posgrado: 15%

Diplomado: 5%

Profesional: 10%

Técnico Superior: 5%

Técnico Medio o General:5%

Bachiller:5%

Cursos, seminarios o talleres: 2.5% por cada curso hasta un maximo del
25%.

Experiencia: 10% por cada afio en un empleo similar y 8% por cada en otro

tipo de empleo.

3. Cargos Operativos, Auxiliares y Base: El nivel de los cargos
operativos, auxiliares y de base lo conforman los asistentes, secretarios,
recepcionista, cajero, colector, mecéanico, soldador, electricista, carpintero,
fontanero, maestro de obra, conserjes, guardas de seguridad, operarios de

limpieza, operador de magquinaria, conductor, cocinero; estos ejercen




funciones de apoyo administrativo y técnico; cuya ejecucion requiere de
habilidades especificas para su desempefio.

La puntuacion establecida para estos cargos sera siguiente:

Técnico Superior: 30%

Técnico Medio o General: 20%

Bachiller: 15%

Primaria:10%

Cursos, seminarios o talleres: 2.5% por cada curso hasta un maximo del
25%.

Experiencia: 10% por cada afio en un empleo similar y 8% por cada en otro

tipo de empleo.

Arto. 4.- PROCEDIMIENTOS PARA PUNTUAR LA CAPACITACION Y
EXPERIENCIA LABORAL DEL CARGO:

a) Toda capacitacion que haya recibido un servidor publico municipal
debera ser acreditada y registrada en el expediente laboral, con su

puntuacion correspondiente.

b) La puntuacion por capacitacion y experiencia del cargo, sera aplicada
por el responsable de gestion del talento humano a los servidores publicos

municipales permanentes o de carrera una vez al afio.

c) Del puntaje de calificacion que resulte en la evaluacion de la
capacitacion y experiencia del cargo, se debe realizar un diagnéstico que

indique el nivel de cumplimiento que tiene el servidor publico municipal.




d) La puntuacion serd reconocida, como puntuaciéon para el cargo o
valorada en casos de traslado, promociones, ascensos y mejora de salario,
siempre y cuando esto impliqgue mayor eficiencia y eficacia. En caso de
resultar con un nivel bajo de capacitacion y ademas salga bajo en la
evaluacion al desempenio laboral en tres evaluaciones, este podra ser sujeto

de cancelacion de contrato o democion del cargo segun corresponda.

e) Completada la “Ficha de Puntuacidon por capacitacion y experiencia de
los Requisitos del Cargo del Servidor Publico Municipal”’, se obtendra el

resultado, que permitira conocer los requisitos pendientes del perfil.

f) La ficha de cada Servidor Publico Municipal debera ser archivada en el
expediente e ingresada al Sistema de Informacion de los Servidores Publicos
de Carrera Administrativa Municipal (SISCAM).

g) Arto. 5.- La presente Normativa Genérica de Puntuacién por
Capacitacion de acuerdo con el perfil del cargo experiencia laboral,
servira de referencia, para la adecuacion y posterior aprobacion por el

Concejo Municipal.

Arto. 6.- La presente Normativa entrard en vigencia una vez aprobada por la
Comision Nacional.
Dado en la ciudad de Managua a los veinte dias del mes de marzo del afio

dos mil veinticuatro.




Firman los miembros de la Comision Nacional de Carrera Administrativa

Municipal.
Ivdn Francisco Lacayo Berrios Francisco de Paula Espinoza
Presidente CNCAM. Miembro de la CNCAM.

Reyna Juanita Rueda Alvarado
Miembro de la CNCAM

aF= aFH

Lednidas Nicolas Centeno Rivera Diana Neliz Blandon Ordoiiez
Miembro de la CNCAM Miembro Suplente de la CNCAM




ANEXOS

I. EJEMPLO: FICHA DE PUNTUACION POR CAPACITACION DEL REQUISITOS DEL CARGO
DIRECTIVO

Area: Direccion de Servicios Publicos Municipales
Cargo por su Funcion: Directivo
Nombre del Cargo: Director de Servicios Publicos Municipales
Nombre del SPM: XXXXXXXXXXXXXX
Indicado o
_ o Requisitos del cargo conforme ¢ L .
No | Nivel Académicade Valor e . Calificacion Observacior
perfil
%
1 |Maestria 25%
2 |Especialidad 20%

3 |Postgrado 15%
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Diplomado 10%

Profesional 5%

Cursos, seminariq
b talleres: 2.5% p
2.5%
tada curso hasta

maximo del 25%.

Total: capacitaci@ 100%

Experiencia 109
bor cada afno en U
>mpleo similar y 8

bor cada en otro ti

le empleo.

TOTAL  100% 0

Firma del Resp. del Dpto.de _
Firma del SPM

Gestion de Talento Humano
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II. EJEMPLO: FICHA DE PUNTUACION POR CAPACITACION DEL REQUISITOS DEL CARGO
EJECUTIVO

Area: Gestion del Talento Humano
Cargo por su Funcion: Ejecutivo
Nombre del Cargo: Analista de Gestion del Talento Humano
Nombre del SPM: XXXXXXXXXXXXXX
Indica

_ o or de| Requisitos del cargo S -
N( Nivel Acadéemico _ Calificacion Observacion
Valor e| conforme el perfil

%

Gestion del talen

1| Maestria 20% 0
Aumano

2 Especialidad 20%

3 Postgrado 15%

4 Diplomado 5%
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5| Profesional 10%
6/ Técnico Superior 5%
7| Técnico Medio o General 5%
8| Bachiller 5%

Cursos, seminarios
9alleres: 2.5% por cada cury 2.5%

nasta un maximo del 25%.

1( Total Capacitacion 100%

Experiencia 10%, por cad

A0 en un empleo similar

11
3% por cada en otro tipo ¢
>mpleo.
TOTAL  100% 0

Firma del Resp. del Dpto. de

Firma del SPM

Gestion de Talento Humano
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III.EJEMPLO: FICHA DE PUNTUACION POR CAPACITACION DE REQUISITOS DEL CARGO
OPERATIVO, AUXILIARES Y DE BASE

Area:

Cargo por su Funcion:

Nombre del Cargo:

Nombre del SPM:

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Operativo

Supervisor de Limpieza Publica

XXXXXXXXXXXXXX

Requisitos del

_ o Indicador d - .
No Nivel Académico cargo conforme el Calificacion Observacion
Valor en % _
perfil
1 |Técnico Superior 30% | Gestion Local 0
2 |Técnico Medio o General 20%
3 |Bachiller 15%
4 |Primaria 10%
Cursos, seminarios
5 Jalleres: 2.5% por cada curs 2.5%

1asta un maximo del 25%.




Total, Capacitacion

100%

Experiencia 10% por caq
Ao en un empleo similar

3% por cada en otro tipo ¢

>mpleo.

TOTAL  100%

Firma del Resp. del Dpto. de

Gestion de Talento Humano

Firma del SPM
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