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ORDENANZA MUNICIPAL NO.48-01-2026

El Alcalde Municipal de Santo Tomas, Departamento de Chontales,
en uso de las facultades que le confieren los artos. 34 numeral
5 de 1la ley de Municipios vy sus reformas vy adiciones
incorporadas, artos. 31 y 97 del Reglamento de la Ley de
Municipio y sus reformas y adiciones incorporadas, Ley 502 Ley
de Carrera Administrativa Municipal y su reglamento, hace saber
que:

El Honorable Concejo Municipal de Santo Toméds, departamento de
Chontales; en uso de las facultades que le confiere losEn base a
los los Artos. 18, 28 numeral 4 de la ley 40 Ley de Municipios
con sus reformas y adiciones incorporadas, Artos. 19, 20, 23 y
26 del Decreto 52-97, Reglamento de la Ley 40 con sus reformas
y adiciones incorporadas. Artos. 11 literal j) 74, 75 y 137,
de la Ley 502 “Ley de Carrera Administrativa Municipal. Arto.
24 del Reglamento a la Ley 502 “Ley de Carrera Administrativa
Municipal.

CONSIDERANDO I

Que la Comisidén Nacional de Carrera Administrativa Municipal,
en su caracter de maximo 6rgano de aplicacién de La Ley 502 Ley
de Carrera Administrativa Municipal, ha elaborado la “Normativa
de Puntuacién por Capacitacién de acuerdo al perfil del cargo
y Experiencia del cargo”; gque tiene como finalidad el
establecimiento del sistema de puntuacidn en los requisitos del
cargo de los Servidores PUblicos Municipales; de conformidad al
Manual de Cargos y Funciones. La Alcaldia Municipal de santo
Tomas, Chontales, retoma la propuesta realizada por la CAM vy
somete a aprobacidén por parte del Concejo Municipal dicha
normativa para la implementacidén en nuestra municipalidad.

CONSIDERANDO II

Que, con este Instrumento, la alcaldia Municipal de Santo Tomés,
Chontales; por medio de la Oficina de Gestidén de Talento Humano
podréd identificar y puntuar todas las capacitaciones de cada
servidor publico municipal; desde su ingreso al sistema de
Carrera Administrativa Municipal, vy 1los requerimientos de
actualizaciones necesarias en el desarrollo del desempefio del
cargo.
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CONSIDERANDO III

Que esta normativa facilita la implementacidn, actualizacidn y
seguimiento de las necesidades de formacidén académica vy
actualizacién de los Servidores PUblicos, para fortalecer el
desempefio de acuerdo a la naturaleza del cargo.

CONSIDERANDO IV

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

Todos los Servidores Publicos municipales, podrédn obtener una
calificacién del 100% en las capacitaciones y experiencia del
cargo.

POR TANTO

aprueba la “Normativa de Puntuacién por Capacitacién de acuerdo
al perfil del cargo y Experiencia del cargo” de la Alcaldia
Municipal de Santo Tomés, Chontales.
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OBJETO:

Establecer un sistema de puntuaciodn de las
capacitaciones recibidas y experiencia acumulada por
los servidores publicos municipales, para determinar
necesidades de capacitacidédn y nivel de competencias
adquiridas e implementar planes de capacitaciones,
asimismo servira de insumo para la evaluacidén al
desempeno, promociones y traslados.

DEFINICIONES

Puntuacién de la capacitacién
Es la asignacién de puntaje a todas las capacitaciones vy
experiencia del servidor publico municipal registradas en el
expediente personal de cara a la evaluacién del desempefio.

Experiencia en el cargo
Conjunto de aptitudes vy 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 puntuacidén de la experiencia, ésta deberd estar
respaldada con documentos probatorios. Si ésta fuese adguirida
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 podrd alcanzar hasta un
80%.

Desempefio Laboral
es la calidad del trabajo que realiza el servidor publico
municipal en el desempefio de las funciones que desarrolla con
eficiencia.

Maestria
es un nivel avanzado de educacidén que brinda una formacidn
especializada sobre un tema en particular y se obtiene
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un titulo académico de posgrado otorgado por una universidad
publica o privada o un centro de educacidn superior homologado.

Especialidad
estudios orientados a la formacidén de individuos, para mejorar
las competencias especificas previamente adquiridas en una
profesidn.

Diplomado
son cursos curricularmente dindmicos y flexibles que, de
acuerdo con su naturaleza, podran estar dirigidos a
profesionales, segun la necesidad de las alcaldias.

Ficha de calificacién
es la que registra los requisitos del cargo, conteniendo una
puntuacién en el nivel de cumplimiento para su evaluaciédn.

Diagnéstico de las necesidades de formacién
es el andlisis que se realiza para determinar las necesidades
de actualizacidén de los requerimientos del cargo.

CRITERIOS DE CALIFICACION PARA PUNTUAR LA CAPACITACION Y
EXPERIENCIA DEL CARGO

1. Cargos Directivo
El nivel de los cargos directivos 1lo conforman los directores
y los responsables de las &reas (direcciones, departamentos,
oficinas, secciones y unidades), contenidos en el Manual de
Organizacidédn y Funciones, y en el Manual de Cargos y Funciones.
La puntuacidén establecida para estos cargos serd siguiente:

Maestria: 25%
Especialidad:20%
Posgrado:15%
Diplomado: 10%

Profesional: 5%
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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, camardgrafos, educadores,
topbgrafos entre otros, esto ejercen funciones técnicas o
administrativas, especializadas y complejas que contribuyen al
cumplimiento de los objetivos y metas de la alcaldia.

La puntuacidén establecida para estos cargos sera la siguiente:
Maestria: 15%
Especialidad: 15%

Posgrado: 15%

o\

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 1lo
conforman los asistentes, secretarios, recepcionista, cajero,
colector, mecanico, soldador, electricista, carpintero,
fontanero, maestro de obra, conserjes, guardas de seguridad,
operarios de limpieza, operador de maquinaria, conductor,
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cocinero; estos ejercen funciones de apoyo administrativo vy
técnico; cuya ejecucidn requiere de habilidades especificas
para su desempefio.

La puntuacién establecida para estos cargos serd siguiente:

Técnico Superior: 30%

Técnico Medio o General: 20%

Bachiller: 15%

Primaria:10%

Cursos, seminarios o talleres: 2.5% por cada curso hasta un

méaximo del 25%.

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

a)

b)

d)

CRITERIOS DE CALIFICACION PARA PUNTUAR LACAPACITACION Y
EXPERIENCIA DEL CARGO

Toda capacitacidén que haya recibido un servidor publico

municipal deberd ser acreditada vy registrada en el

expediente laboral, con su puntuacidén correspondiente.

La puntuacién por capacitacién y experiencia del cargo, seré
aplicada por el responsable de gestidén del talento humano a
los servidores publicos municipales permanentes o de carrera
una vez al afo.

Del puntaje de calificacidén que resulte en la evaluacién de
la capacitacidén y experiencia del cargo, se debe realizar
un diagndéstico que indique el nivel de cumplimiento que tiene
el servidor puUblico municipal.

La puntuacidén sera reconocida, como puntuacidn para el cargo
o valorada en casos de traslado, promociones, ascensos y
mejora de salario, siempre y cuando esto impligque mayor
eficiencia y eficacia. En caso de resultar con un nivel bajo
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de capacitacién y ademds salga bajo en la evaluacidén al
desempefio laboral en tres evaluaciones, este podra ser
sujeto de cancelacidn de contrato o democidn del cargo segun
corresponda.

e) Completada 1la “Ficha de Puntuacidén por capacitacidén vy
experiencia de los Requisitos del Cargo del Servidor Publico
Municipal”, se obtendrd el resultado, que permitird conocer
los requisitos pendientes del perfil.

f) La ficha de cada Servidor Publico Municipal deberd ser
archivada en el expediente e 1ingresada al Sistema de
Informacién de los Servidores Pablicos de Carrera
Administrativa Municipal (SISCAM).

DISPOSICIONES FINALES

La presente Normativa de Puntuacién por Capacitacién de acuerdo
al perfil del cargo experiencia laboral, podra ser modificada
u adicionada de acuerdo a nuevos parametros de puntuacidn que
emita la Comisién de Carrera Administrativa Municipal.

La presente Normativa entrard en vigencia una vez aprobada por
El Concejo Municipal.

Dado en la ciudad de Santo Toméds, Chontales a los dias

del mes de del afio dos mil veintiséis.

Cro. Froylan Barrera Gonzalez Josefana Sevilla Serrano
Alcalde Municipal Sria. Del Concejo Municipal
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JEMPLO: FICHA DE PUNTUACION POR CAPACITACION DEL REQUISITOS

Area:

Cargo por su

Funcidn:

DEL CARGO DIRECTIVO

Direccidédn de Servicios Publicos

Municipales

Directivo

Director de Servicios Publicos

Nombre del Cargo: Municipales
Nombre del SPM: XXXXXXXXXXKXXXX
Indicad
N Nivel or de Requisitos del cargo Calificaci | Observaci
o | Académico Valor conforme el perfil 6n 6n
en %
1 |Maestria 25%
E ialid
5 speciali 20
ad
3 | Postgrado 15%
4 |Diplomado 10%
Profesiona
5 5%
1
Cursos,
seminarios
o
talleres:
6 [2.5% por 2.5%

cada curso
hasta un
maximo del

25%.
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Total:
capacitaci
én

100%

3

.
7
s

11

Experienci
a 10%, por
cada arno
en un
empleo
similar y
8% por
cada en
otro tipo
de empleo.

TOTAL

100%

Firma del Resp. del

Dpto. de Gestidén de

SPM

Talento Humano
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EJEMPLO: FICHA DE PUNTUACION POR CAPACITACION DEL REQUISITOS DEL CARGO .
EJECUTIVO
Area: Gestidén del Talento Humano
Cargo por su Funcidn: Ejecutivo
Nombre del Cargo: Analista de Gestidén del Talento Humano
Nombre del SPM: :9:9:9:9:9:9:9:9:9:9:9:9:9:4

Nivel Indicador | Requisitos del
ive
No L. de Valor | cargo conforme |Calificacién Observacién
Académico i
en % el perfil

. Gestidn del
1 |Maestria 20% 0
talento Humano

2 |Especialidad 20%
3 | Postgrado 15%
4 |Diplomado 5%
5 |Profesional 10%
¢ | uperior o

Técnico Medio

~J
(@)
oe

o General

8 |Bachiller

(@)
oe

Cursos,
seminarios o
talleres:

9 12.5% por cada 2.5
curso hasta

o\°

un maximo del
25%.

Total
10] 0% 100%
Capacitacidn

Experiencia
10%, por cada
11 afio en un

empleo

similar y 8%
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3

.
7
s

por cada en

otro tipo de

empleo.
100%

TOTAL

Firma del SPM

Firma del Resp. del
de Gestidn de

Dpto.
Talento Humano
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14
JEMPLO: FICHA DE PUNTUACION POR CAPACITACION DE REQUISITOS DEL CARGO
OPERATIVO, AUXILIARES Y DE BASE

Area: Direccidén de Servicios Publicos Municipales
Cargo por su Funcidn: Operativo
Nombre del Cargo: Supervisor de Limpieza Publica

Nombre del SPM: XKXXXXKXXKXKXKXKX

Nivel Indicador | Requisitos del
ive
No L. de Valor | cargo conforme |Calificacién Observacién
Académico i
en % el perfil

Técnico
1 ] 30% Gestidén Local 0
Superior

Técnico
2 |Medio o 20%
General

3 |Bachiller 15%

4 |Primaria 10%

Cursos,
seminarios o
talleres:
2.5% por

N
ul
o

cada curso
hasta un
maximo del
25%.

Total,

] .. 100%
Capacitacidn

Experiencia
10% por cada
ano en un
empleo
similar y 8%
por cada en
otro tipo de
empleo.

TOTAL 100% 0
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Firma del Resp. del
Dpto.

15

de Gestidn de
Talento Humano

Firma del SPM
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