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I. INTRODUCCION

La Comisién Nacional de Carrera Administrativa, tiene entre

2

sus atribuciones “Elaborar los Manuales e Instrumentos
Genéricos que sean necesarios para la Correcta implementaciodn
de la Carrera Administrativa Municipal” y dada la necesidad
de facilitar 1los procesos administrativos de Gestién de
Personal en las Municipalidades, derivados de la
implementacién de las Normas de Técnicas de Control
Interno (NTCI), especificamente se necesita gue las

Municipalidades cuenten con una herramienta, para elaborar

Programas de Induccién y Adiestramiento del personal de nuevo
ingreso, promocionado, trasladado o «cuando se realicen
cambios tecnolégicos, que ameriten nuevos conocimientos \Y%
adiestramientos, que permita una adaptacién y apropiacién de
manera agil y oportuna en el nuevo puesto de trabajo y lograr

los mejores resultados con eficiencia y eficacia.

El proceso de Induccién y Adiestramiento tiene como objetivo
la identificacién del servidor publico municipal, con el
quehacer institucional, la cultura organizacional, politicas
y normativas internas, asi como con los procedimientos V% :it

herramientas necesario para su buen desempefio laboral.

El presente Manual Genérico de Induccién vy Adiestramiento,
servira a las Municipalidades, para elaborar su propio

Manual, debiendo ser aprobado por la maxima autoridad.
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ITI. OBJETO

El Manual Genérico de Induccién y Adiestramiento tiene como
objeto servir de guia a las Municipalidades para que lo
adapten a cada municipio, regulando los procedimientos v
actividades que se incorporaran en los programas de Induccién
y Adiestramiento del personal de nuevo ingreso, promocionado,
trasladade o cuando se realicen cambios tecnolégicos, que
ameriten nuevos conocimientos y adiestramiento, a fin de
garantizar la adaptaciédn, integracién, motivacion y

compromiso y eficiencia en corto plazo.

III. DEFINICIONES

1. Induccidén: es el conjunto de actividades que las Areas de
Gestidén del Talento Humano de las Alcaldias, desarrollan
con el fin de que el personal de nuevo ingreso, se adapte
e integre a su puesto de trabajo en un corto plazo vy

realice las funciones que le competen con efectividad \%

compromiso
2. Adiestramiento: proceso mediante el cual se ensefia
habilidades especificas, conocimientos, competencias y

destrezas, a los servidores publicos municipales de nuevo
ingreso, promocionado, trasladado o por cambios
tecnolégicos en el area, para asegurar mayor eficiencia Y

desempefio en el puesto de trabajo.
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BASE LEGAL:

1. Ley N°502, Ley de Carrera Administrativa Municipal,

Arto. 11 inciso j) y Arto. I41.

2. Decreto Ejecutivo N°51-2005, Reglamento de la Ley de

1.

CARRERA Administrativa Municipal, Arto. 74 numeral 2.

3. Ley N°476, Ley del Servicio Civil y de la carrera
Administrativa, Arto. 35.

4. Decreto N°87-2004, Reglamento de la Ley de Servicio
Civil y de las Carrera Administrativa, Artos. 69, 70 %
72 del Reglamento de la Ley 476.

5. Normas Técnicas de Control Interno (NTCI) Apéndice II,

numeral 2.6

V. DISPOCISIONES GENERALES

El Programa de Induccién lo Elabora El/la Responsable de
Gestidn del Talento Humano en coordinacién con el director
O responsable inmediato de nuevo servidor Publicos o
promocionado, trasladado o del area que ha tenido cambios
tecnoldgicos. Este programa se elaborard siempre que haya
nuevas contrataciones, promociones, traslados o cambios

tecnoldgicos y deberd ser autorizado por el Alcalde/sa.

- Se podra elaborar un solo plan o programa de induccién vy

adiestramiento, cuando se trate de servidores piiblicos de

nuevo ingreso.
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3. Para los servidores publicos municipales promocionados o

trasladados, unicamente se realizard el adiestramiento
sobre aquellos aspectos que sean necesarios para su i
conocimiento y dominio en el nuevo cargo.

. Se debera realizar un programa de adiestramiento cuando se
produzcan cambios tecnolégicos en el 4rea y que ameriten
nuevos conocimientos Y adiestramiento del personal

afectado.

. El Programa de Induccién y Adiestramiento debera ser
aprobado por la maxima autoridad administrativa vy
desarrollado e implementado por el Responsable de Gestién
del Talento Humano en coordinacién con los responsables de

areas.

. E1 programa de induccién y adiestramiento en el caso de
nuevas contrataciones, se implementa a partir del (j

nombramiento provisional para el periodo de prueba.

.En el caso del personal que se contrate por tiempo
determinado © por proyecto, se realizard un proceso de S\
induccién y adiestramiento que incluya uUnicamente las

funciones especificas a realizar durante su contratacién.

. Los responsables inmediatos del personal que requieran

/.

recibir induccién y adiestramiento, son los responsables

de elaborar los contenidos a desarrollar y la metodologia
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a aplicar en el proceso de "induccién y adiestramiento,

debiendo ser tebrico-practica.

. Es responsabilidad del &4rea de Gestién del Talento Humano

en coordinacién con el Director y Responsable inmediato
aseqgurar la correcta implementacién del Programa de

Induccidén y Adiestramiento.

VI. PROGRAMA DE INDUCCION

w W W w w

Fase Inicial: Tiene como objetivo la adaptacién del nuevo
servidor publico, para lo cual el Area de Gestién del
Talento Humano, le brinda informacién general sobre la
Institucidén, obligaciones y derechos laborales, normas Y

procedimientos de recursos humanos.

Fase Institucional: El objetivo de ésta es promover el
compromiso de los nuevos servidores publicos con los

objetivos de la Institucién; para lograrlo se les da a

conocer informacién relativa al funcionamiento
organizativo de la institucién: estructura organica,
visién, misién, objetivos, funciones, cultura
organizacional.

Estructura del Programa
Introduccién
Objetivo General.

Objetivos Especificos.

= W o

Desarrollo (Fase inicial y Fase institucional).
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4. Metodologia y Logistica de la Induccién

4.1 El area de Gestidén del Talento Humano en coordinacién

o)

con los responsables inmediatos, aseguran ambientes
6ptimos, mobiliario y equipos de apoyo necesarios para
el correcto desarrollo de las actividades de induccién,

sean sesiones tedéricas o préacticas.

4.2 Se realizarédn encuentros presenciales tedbrico-practicos
durante el periodo establecido en el programa,
utilizando medios fisicos y audiovisuales, exposiciones,

ejercicios practicos y estudio individual.

4.3 E1 4rea de Gestién del Talento Humano realizara
recorridos, para que el servidor conozca las
instalaciones de la alcaldia, &reas de trabajo, rutas de

evacuacién, sistemas de control de entradas y salidas.

4.4 Al finalizar el proceso de induccién se debe dejar
constancia a través de un acta, la cual deberd firmar el §§

servidor publico municipal y agregarse al expediente
laboral. /

5. Herramientas de Trabajo para la Induccién

Los responsables del cumplimiento del programa de induccién
podran utilizar los siguientes materiales auxiliares para el

mejor cumplimiento de los objetivos:

SOMOS CRISTIAI?TA, SOCIALISTA, SOLIDARIA!
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
PUEBLP Batahola Norte, INVUR 1 cuadra al Lago, Telf. 2250-1378
QUE VENCE' Email: dgcamnicaragua@gmail.com Web:www.cam.gob.ni




ANISTRAT, (>

Gobierno de Reconciliacién

e e
Y Unidad Nacional % gM o 2
ﬁ = -
a las

! o 2 /
L rIun! % MOF pﬂwdqrﬁ ) 4?‘3' v&os
- FSirrer *
5.1 Leyes Municipales 1% Nacionales pertinentes

funciones del cargo.

5.2 Organigrama.

5.3 Manuales. .5

5.4 Normativas.

5.5 Reglamentos.

5.6 Cbédigos.

5.7 Politicas del sector municipal.

5.8 Convenios.

VII. PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO

1. EL responsable de Gestidn del Talento Humano en
coordinacidén con el Responsable del 4rea elaborarid el
programa de Adiestramiento, el que deberd ser aprobado por
la maxima autoridad administrativa. o

2. E1l adiestramiento va dirigido adem&s del servidor publico
de nuevo ingreso, a los que han sido promocionados,
trasladados o cuando se den cambios tecnolégicos den la
institucién y amerite nuevos conocimiento y habilidades ‘
para el buen dominio y asegurar mayor eficiencia. .

3. El1 programa debe integrar uUnicamente la fase laboral/

dicha fase debera ejecutarse en coordinacién del
Responsable del area donde se va a contratar, trasladar o
promocionar al nuevo servidor publico, municipal. Deberan
realizarse actividades practicas conforme las funciones a
desempeflar por parte de servidor publico municipal.
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4. Fases del Programa de Adiestramiento

4.1 Fase Laboral: tiene como propésito entrenar de forma o5
practica al servidor publico para el desemperio del cargo
especifico a ocupar. Se proporciona informacién relativa
al é&rea de trabajo; funciones, actividades, normas y
procedimientos, interrelaciones con otras &reas Yy cargos

dentro y fuera de la alcaldia.

4.2 E1 Responsable de Gestién del Talento Humano y los
Responsables de A&reas dejaradn constancia por medio de
actas, del desarrollo de esta fase del proceso de
adiestramiento, la que deberd estar firmada por el
servidor. Dichas constancias deberdn pasar a formar parte

del expediente fisico del Servidor.

5. Estructura del Programa de Adiestramiento

-

Bienvenida
Conocer objetivos del &rea.

Conocer la Funciones del &rea.

—r

Conocer las coordinaciones del &area.

Desarrollo de las funciones del cargo.

LS LI LI & IS RS ¥ |
O U s W N R

Evaluaciones

Este programa serd elaborado cuando sea necesario 1

adiestramiento para el servidor publico municipal.
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6. Metodologia y Logistica del Adiestramiento

6.1 E1 4&rea de Gestién del Talento Humano realizari la
coordinacidn con el 4&rea correspondiente donde estara
ubicado el servidor publico municipal, asegurando que

estén programados los recursos necesarios.

6.2 E1 &area de Gestién del Talento Humano coordinarid con el
facilitador del adiestramiento, para gue sea transmitida
la experiencia en el tema que se va a ensefiar, coordina
sus horarios y proporciona la informacién necesaria sobre

el contenido y los objetivos del adiestramiento.

6.3 E1 facilitador realizara seguimiento durante el
adiestramiento para asegurarse que pueda aplicar los
conocimientos adquiridos.

del (}

6.4 E1 facilitador realizara examenes o evaluaciones

nivel de conocimiento adquirido en el proceso
adiestramiento, dejandose soportes en el expediente
laboral del servidor publico municipal. §i

7. Herramientas de trabajo para el Adiestramiento

Los responsables del cumplimiento del programa de
adiestramiento podrdn utilizar las siguientes herramientas de

trabajo para el mejor cumplimiento de los objetivos:

7.1 Planes e informes.
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7.2 Ejercicios practicos !

7.3 Manejo de Sistemas.

7.4 Cuestionarios.

7.5 Recursos Interactivos (aplicaciones moéviles, .

herramientas interactivas).

VIII. RECOMENDACIONES FINALES

La Alcaldia deberd elaborar el Manual de Induccién

Adiestramiento, tomando como referencia el presente

instrumento genérico.

La Metodologia recomendada para la elaboracién del Manual de

Induccidén y Adiestramiento de la Alcaldias es la siguiente:

1. E1 o la responsable de Gestién del Talento Humano de cada
Alcaldia en coordinacién con asesoria legal, elabora 1la (?
propuesta de Manual, tomando como referencia el Manual
Genérico.

2. Se le presenta a las autoridades municipales para su
validacién. \S

3. E1 Alcalde o Alcaldesa lo presenta en secretaria del \

Concejo Municipal para que se incluya en agenda y sea
sometido a la aprobacién del Concejo Municipal.
4. Una vez aprobado se sube al SISCAM en PDF con su

respectiva Certificacién de haber sido aprobado.

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

Diciembre del afio dos mil veinticuatro.
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Firman los miembros de la Comisién Nacional de Carrera

Administrativa Municipal. s

Francisco R. Pérez Lépez

Secretario CNCAM.
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