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I.- INTRODUCCION

La Ley N° 502, faculta a la Comisidén Nacional de Carrera Administrativa
Municipal, para elaborar los manuales e instrumentos genéricos que
sean necesarios, para la correcta implementacién de 1la Carrera
Administrativa Municipal.

En consecuencia, la Oficina de Gestidén de Talento Humano de la Alcaldia
Municipal de Santo Tomas, Chontales, como area de apoyo técnico de la
municipalidad, para realizar el trabajo administrativo, que garantice
el cumplimiento de las directrices emanadas de la Direccidén General
de La Carrera Administrativa Municipal, ha actualizado y ajustado a
las necesidades de nuestra institucidén municipal, el presente Manual
de Procedimiento Disciplinario y Procedimiento de Quejas y Reclamos
de los Servidores Publicos de la Municipalidad de Carrera
Administrativa Municipal. Con el objetivo de mejorar la comprensidén e
implementacidén de los procedimientos establecidos en la Ley No.502,
Ley de Carrera Administrativa Municipal y su Reglamento, en la Alcaldia
Municipal de Santo Tomés, Chontales.

El presente Manual es un instrumento que se ha adecuado, actualizado
en concordancia con la Ley N° 502, su Reglamento, y demas leyes
conexas, y convenio colectivo vigente. contiene como anexos formatos
relacionados con el Procedimiento Disciplinario y Procedimientos de
Quejas y Reclamos.
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El Suscrito Alcalde Municipal de Santo Tomads, Departamento de
Chontales, en uso de las facultades que le confieren los artos. 34
numeral 5 de la ley de Municipios y sus reformas y adiciones
incorporadas, artos. 31 y 97 del Reglamento de la Ley de Municipio y
sus reformas y adiciones incorporadas, hace saber que:

El Honorable Concejo Municipal de Santo Tomés, departamento de
Chontales; en uso de las facultades que le confiere los Artos. 18, 28
numeral 4 de la ley 40 Ley de Municipios con sus reformas y adiciones
incorporadas, Artos. 18, 19, 20, 23, 24 Y 26 del Decreto 52-97,
Reglamento de la Ley 40 con sus reformas y adiciones incorporadas;
Arto 11 inciso j), Arto. 119, 120, 121, 122, 123 al 129, de la ley 502
Ley de Carrera Administrativa Municipal, y Arto. 49 al 52 de del
Decreto 51-2005, Reglamento de la Ley 502 Ley de Carrera Administrativa
municipal, Principio Cuatro, inciso a), de las Normas Técnicas de
Control Interno publicadas en la Gaceta No. 51 del 16 de marzo de 2015
y Gaceta No. 67 del 14 de abril de 2015 y Clausula Cuarta del Convenio
Colectivo Vigente. Ha aprobado la siguiente Ordenanza Municipal:

RESOLUCION NO. 09-08-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y
RECLAMOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTO TOMAS, CHONTALES

CONSIDERANDO

I

Que se ha presentado el Manual Genérico de Procedimiento disciplinario
y Procedimiento de Quejas y Reclamos de las municipalidades, por parte
de la Comisidén Nacional de La Carrera Administrativa Municipal, 6érgano
encargado de aplicacidén de la Ley No.502 y su Reglamento, responsable
ademas de disefiar, formular y establecer las politicas y estrategias
de la Carrera Administrativa Municipal, asi como de elaborar 1los
manuales e 1instrumentos que sean necesarios para la correcta
implementacidén de la Carrera Administrativa Municipal.

II

Que los Servidores Publicos de la Alcaldia Municipal, de Carrera
Administrativa Municipal, se encuentran sometidos al régimen juridico
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de Carrera Administrativa Municipal, consecuentemente deben de cumplir
con los procedimientos establecido en la Ley No.502, Ley de Carrera
Administrativa Municipal, y su Reglamento.

ITI

Que la Ley No.502, establece el Régimen y Procedimiento Disciplinario
para dirimir y sancionar las faltas en que incurren los servidores
plblicos de carrera en el ejercicio de sus funciones cuando violan las
leyes, reglamentos y demds normas establecidas en la Alcaldia.

IV

Que el procedimiento disciplinario se debe de aplicar a todo servidor
publico de carrera, que incurra en una falta tipificada como grave en
la Ley No.502 y en el Reglamento Interno, para 1lo cual, es de
obligatorio cumplimiento observar en cada una de sus fases, las
garantias del debido proceso.

v

Que la Alcaldia Municipal de Santo Tomés, Chontales; tiene un Convenio
Colectivo wvigente, en el cual se establece el ©procedimiento
disciplinario para el conocimiento de las faltas de los servidores
plblicos, que se hace necesario la regulacidén de dicho procedimiento
conforme la ley 502 Ley de Carrera Administrativa Municipal.

VI
Que la Ley No. 502, establece el tramite de Quejas y Reclamos que
pueden presentar los Sservidores Publicos Municipales de Carrera,
derivados de la aplicacidén de normas y procedimientos de administracidn
de personal, por 1lo tanto, se hace necesario tener a su alcance
instrumentos sencillos, con 1los cuales se puedan cumplir 1las
disposiciones establecidas en la Ley No. 502 y su Reglamento.

POR TANTO

Con base a lo dispuesto en los Artos. 18, 28 numeral 4 de la ley 40
Ley de Municipios con sus reformas y adiciones incorporadas, Artos.
18, 19, 20, 23, 24 Y 26 del Decreto 52-97, Reglamento de la Ley 40 con
sus reformas y adiciones incorporadas; Arto 11 inciso Jj), Arto. 119,
120, 121, 122, 123 al 129, de la ley 502 Ley de Carrera Administrativa
Municipal, y Arto. 49 al 52 de del Decreto 51-2005, Reglamento de la
Ley 502 Ley de Carrera Administrativa municipal, Principio Cuatro,
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inciso a), de las Normas Técnicas de Control Interno publicadas en la
Gaceta No. 51 del 16 de marzo de 2015 y Gaceta No. 67 del 14 de abril
de 2015 y Clausula Cuarta del Convenio Colectivo Vigente. Ha aprobado
la siguiente Ordenanza Municipal. Aprueba el siguiente:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y
RECLAMOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTO TOMAS,
CHONTALES”

TITULO I - DISPOSICIONES GENERALES. - DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION

Arto.l.- Objeto: Mejorar la comprensidén e implementacidn del Régimen
y Procedimiento Disciplinario, asi como del Procedimiento de Quejas
y Reclamos establecidos en la Ley No.502, Ley de Carrera
Administrativa Municipal, su Reglamento vy demds disposiciones
normativas vigentes en la Alcaldia.

Arto.2.- Ambito de Aplicacién del Manual de Procedimiento
Disciplinario y Procedimiento de Quejas y Reclamos: El presente
manual es de aplicacidédn obligatoria a todos los servidores publicos
de carrera, de La Alcaldia Municipal de Santo Tomas, Chontales.

Arto.3.- De los Principios y Valores Eticos: Los Servidores Publicos
de la municipalidad deben ejercer sus funciones en concordancia con
las Normas, Principios y Valores Eticos, establecidos en el Cédigo
de Conducta Etica de los Servidores Publicos de la municipalidad.

CONCEPTOS BASICOS

Para efectos de aplicacidén del presente Manual, se entenderad por:

a. Procedimiento Administrativo: Es el cauce formal de la serie de
actos en que se debe concretar la actuacidén administrativa sujeta
al Derecho Administrativo para la consecucidén de un fin.

b. Faltas: Todas las acciones u omisiones de los Servidores Publicos
de la municipalidad que violen las normas de caracter disciplinario
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definidas en las leyes, reglamentos y demds normas vigentes en la
Alcaldia Municipal de Santo Tomas, Chontales.

. Faltas Leves: Son aquellas wviolaciones a las normas disciplinarias
gue no causen dafios materiales y econdmicos a la Municipalidad y no
trascienden mads alld de la conducta de la persona que las comete.

. Faltas Graves: Son aquellas violaciones a las normas disciplinarias
que afectan al desarrollo normal de la Alcaldia Municipal y el
prestigio profesional y conducta del Servidor Publico Municipal que
las comete.

. Acto Administrativo: Es la declaracidén o manifestacidédn de voluntad,
juicio o conocimiento expresada en forma verbal o escrita o por
cualquier otro medio gque, con caracter general o particular,
emitieren los 6érganos de la Administracidén Municipal y que produjere
o0 pudiere producir efectos juridicos.

. Nulidad: en Derecho, es una situacidén que genera invalidez del acto
administrativo, juridico o procesal.

. Convenio Colectivo: Acuerdo o tratado laboral firmado entre 1la
maxima autoridad administrativa municipal vy el sindicato de
trabajadores de la Alcaldia Municipal, cuyos acuerdos prevalecen
aun por encima de la ley administrativa.

. Fuero Sindical: Es el derecho del que gozan los miembros de la junta
directiva del Sindicato a no ser sancionados ni despedidos sin haber
causa justa debidamente comprobada por la Inspectoria Departamental
del Trabajo.

. Quejas y Reclamos: Es el procedimiento que utiliza el Servidor/a
Piblico Municipal, cuando no estd de acuerdo con alguna decisidn
derivada de la aplicacién de las normas Yy procedimientos de
administracién de personal, ya sea a titulo individual o colectivo.

j. Silencio Administrativo: Es el efecto que se produce en los casos

en que la Alcaldia Municipal o el o6rgano municipal competente
omitiere su obligacidén de resolver en el plazo determinado por ley,
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pues transcurrido ese plazo sin que se hubiere emitido ninguna
resolucidén, se presumird que existe una aceptacidén de lo pedido a
favor del recurrente.

k. Recurso de Reposicién: Es la impugnacidén interpuesta por la persona
afectada o por su representante debidamente acreditado mediante
carta poder, ante la Comisién que emitid la resolucidén, a fin de
que ésta revise los puntos de la resolucidén que le causan perjuicio
y resuelva.

1. Recurso de Apelacién: Es el medio que tienen las partes para pedir
que el oérgano superior Jjerdrquico revise la Resolucidn que fue
dictada en primera instancia y que 1le resulta perjudicial al
recurrente.

m. Notificacién: Es el acto de hacer saber a una persona algun Acto o
Resolucidén Administrativa.

TITULO II- DEL REGIMEN Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO EN EL SISTEMA DE
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Arto.4.- Tramite de Sanciones por Faltas Graves: Para dirimir vy
sancionar las faltas graves que cometan los Servidores Publicos de
carrera, de la Alcaldia Municipal, se seguird el procedimiento
siguiente:

Arto.5.- Procedimiento Disciplinario en la Comisién Bipartita
Municipal: El responsable inmediato del Servidor/a gque comete la
falta grave, cuando haya conocido del hecho solicita al o 1la
Responsable de Gestiédn de Talento Humano la conformacidén de la
Comisién Bipartita Municipal.

El texto de solicitud de conformacién de la Comisidédn Bipartita
Municipal, debe contener:

1. Nombres y apellidos del servidor publico municipal, generales
de ley y numero de cédula de identidad.

2. Cargo que desempefia el servidor publico y el jefe inmediato.
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3. Fecha exacta del conocimiento de los hechos.
4. Relatoria de los hechos.
5. Normas violentadas contenidas en la Ley N° 502, Ley de Carrera

Administrativa Municipal y su Reglamento.

6. Pruebas gque seran aportadas o sefialadas.
7. Argumentar por qué el hecho constituye Falta Grave.
8. Solicitud de inicio del proceso disciplinario.
Arto.6.- Recepcién de Solicitud de Conformacién de la Comisién

Bipartita Municipal: Una vez recibida la solicitud por el o la
responsable de Gestidén de Talento Humano, previo analisis vy
valoracién de la misma, en un término de tres dias hébiles, revisaré
si existe mérito para iniciar el Proceso disciplinario, por
considerar que se trata de la comisidén de una falta grave.

Si se considera que la falta cometida es Leve, se mandard archivar
las diligencias e informard al Alcalde/sa y Jjefe inmediato del
servidor/a publico municipal para que aplique la sancién
correspondiente de ser necesario.

Arto.7.- Admisién de la solicitud e Inicio del Proceso Disciplinario:
Si é1 o la responsable de Gestidén de Talento Humano califica el hecho
cometido por el servidor/a publico municipal como una Falta Grave,

notificard a las partes para que en el término de tres dias hébiles
acrediten a sus representantes.

Arto.8.- Separacién Temporal del Servidor/a Piblico Municipal: Una vez
iniciado el procedimiento disciplinario contra el servidor/a, el
responsable inmediato de éste, dependiendo de la naturaleza de las
funciones que desempefia y tomando en consideracidén las afectaciones
o dafios que su permanencia puede causar a la Alcaldia, tiene 1la
opcidédn de solicitar a la Instancia de Gestidén de Talento Humano la
separacidén del servidor/a publico municipal, de sus funciones con
goce de salario, con el fin de proteger los 1intereses de la

institucién vy asegurar las investigaciones y demas tréamites
pertinentes al caso.
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La Instancia de Gestidén de Talento Humano debe pronunciarse sobre
la solicitud de separacidén del servidor/a publico, dentro de las
veinticuatro horas habiles siguientes a la presentacidén de la
solicitud.

Arto.9.- Integracién de la Comisién Bipartita Municipal: La Comisién
Bipartita Municipal deberd estar integrada por cuatro miembros dos
Servidores PuUblicos Municipales, nombrados por el alcalde/sa, en
representacidén de Alcaldia; En representacidn del Servidor Publico
Municipal dos servidores los que podran ser, miembro de la Junta
Directiva Sindical al que esta afiliado, Asesor Legal particular o
el Servidor Publico Municipal, puede representarse asi mismo.
(clausula cuarta del Convenio Colectivo).

Los miembros de la comisidén Bipartita Municipal podrédn ser nombrado
para ejercer sus funciones por el periodo de dos afios, que pueden
ser prorrogados por la maxima autoridad municipal cuando se trate de
los representantes del empleador y por la Jjunta directiva del
Sindicado, cuando se trate de representantes de este y del servidor
o servidora.

Arto.10.- Acreditacién de las Partes: El o la Responsable de Gestidn
de Taleno Humano notifica a las partes, para que, en el término de
tres dias hédbiles después de notificados, acrediten por escrito, a
sus representantes como miembros de la Comisidén Bipartita Municipal,
se deberd adjuntar copias de la solicitud con las pruebas; En esa
misma notificacidén se convocard a sesidén debiendo sefialar dia, lugar
y hora.

Arto.ll.- Eleccidén de Secretario/a: La Comisidn Bipartita Municipal,
en su primer encuentro deberd elegir a un secretario (a) para que
levante el acta de la sesidén realizada, proceda a la lectura del
escrito de solicitud de conformacién de la Comisidén Bipartita
Municipal y facilite la participacién de los miembros, para que
expresen sus alegatos.

En esta sesidén los miembros de la comisidédn analizaran los hechos vy
pruebas presentadas por la instancia de Gestidédn de Talento Humano,
para valorar si los hechos presentados constituyen o no una falta
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grave, para seguir con el procedimiento, de lo contrario regresara
la informacidén a la responsable de Gestidén de Talento Humano, para
que ejecute lo establecido en el Arto. 6 péarrafo 2 del presente
Manual.

Analizados los hechos con sus pruebas de existir indicios racionales
de la comisidén de una falta Grave, se convocard a una segunda sesidn
de la comisién, posterior a las cuarenta y ocho horas, donde se
notificarad a las partes, describiéndose el dia, la hora y el lugar
de realizacidn, para el tramite conciliatorio.

Arto.12.- Tramite Conciliatorio: Conformada la Comisién Bipartita
Municipal, y presente las partes para continuar con el tréamite
conciliatorio, el o la secretaria dirigird el desarrollo de 1la
conciliacidén, incentivando el acuerdo entre las partes, evitando en
lo posible la proliferacidén de los Jjuicios y promoviendo buenas
relaciones entre el servidor/a y la Alcaldia. Habiendo acuerdo o no
se firma el acta y se adjunta al expediente disciplinario, también
se entregaran copias a las partes.

Arto.13.- De la no Comparecencia a la sesién de Comisién Bipartita
Municipal: Si algunas de las partes o quién este acreditado/a como
representante no comparecen, a la primera convocatoria se deberan
realizar las gestiones correspondientes, para llevar a efecto 1la
sesién. En caso de ser necesario deberd realizarse una segunda y
ultima convocatoria. De no comparecer cualquiera de las partes, se
tomara como no acuerdo.

Arto.l4.- Remisidén del Acta al Alcalde/sa: Si hay acuerdo el o la
responsable de Gestidén de Talento Humano remite en el término de tres
dias hébiles, el expediente al Alcalde/sa con la propuesta de
notificacién de la sancidédn acordada, la medida disciplinaria debera
ser aplicada dentro del término de 60 dias hédbiles a partir de la
fecha del Acta Acuerdo, caso contrario esta prescribe. El Alcalde
emitird un acuerdo aprobando el acta de los acuerdos alcanzados
durante la conciliacién.

De no haber acuerdo, la Comisidén Bipartita Municipal hard por escrito
una propuesta de sancién al o los infractores y los convocara

Direccion: de ENITEL CLARO % Cuadra al oeste
Correo electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web: www.santotomaschontales.gob.ni
11



mailto:alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni
http://www.santotomaschontales.gob.ni/

== Aealdia Municipal De Sants Temas, (hontales N

RUC: J1410000020335-8

nuevamente a sesidén especial dentro de los cinco dias habiles
posterior a la primera audiencia de conciliacidn, para darselas a
conocer y escuchar sus posiciones, de ser aceptadas por las partes,
se firma por las mismas y se remite al Alcalde Municipal para su
confirmacién. De no ser aceptada con la firma o no de las partes se
remiten a Gestidén de Talento Humano, para que remita todo lo actuado
a la comisidén Municipal de la CAM.

Arto.15.- Remisién del Expediente a la Comisién de Carrera
Administrativa Municipal Respectiva: el o la responsable de Gestidn
de Talento Humano, actuando en caracter de instancia responsable del
proceso, remite en el término de tres dias habiles, después de haber
sido recibido de la Comisidén Bipartita, el expediente foliado al
Secretario/a de la Comisién de Carrera Administrativa Municipal
respectiva (CMCAM, CDCAM/CRCAM), para su debida tramitacién conforme
el arto. 123 péarrafo segundo de la Ley N° 502, Ley de Carrera
Administrativa Municipal.

TITULO III- DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO EN COMISIONES DE CARRERA
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Arto.16.- El Procedimiento Disciplinario a seguir en Comisiones de
Carrera Administrativa Municipal es el siguiente: recibido el
expediente de Gestidén de Talento Humano, el presidente (a) de 1la
Comisién respectiva, convocard a sesién para conocer del caso,
analizando la resolucidén o propuesta de sancidén realizada por 1la
Comisidén Bipartita, si estima a bien que la misma estd apegada a
derecho, la aprobard y notificard a las partes para su debido
cumplimiento, pero si estima que no se ajusta a los procedimientos
de ley, podréd ordenar la practica de toda diligencia necesaria para
comprobar los hechos denunciados. si existen indicios graves de dudar
de la inocencia del servidor/a, la Comisidén formulard un pliego de
cargos en el plazo de 6 dias hébiles, y le notificard al servidor/a
en el término de tres dias hédbiles. en el cual podrd formular las
alegaciones que estime pertinentes y proponer la practica de pruebas
admisibles en el derecho comin. (arto. 125 de la Ley 502).

Arto.l17.- De la Apertura de Pruebas: La Comisién de Carrera
Administrativa Municipal, abrird a prueba por el término de diez dias

Direccion: de ENITEL CLARO % Cuadra al oeste
Correo electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web: www.santotomaschontales.gob.ni
12



mailto:alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni
http://www.santotomaschontales.gob.ni/

. 7 bal De Sants Tomas, \

RUC: J1410000020335-8

hdbiles; a la préactica de las pruebas podrédn asistir el servidor/a
inculpado, personalmente o por medio de representante legal o
sindical. Finalizado el periodo de pruebas, se le dard vista del
expediente al servidor/a durante tres dias hédbiles, para que, dentro
del término de otros tres dias hédbiles, exprese sus alegatos de
conclusién.

Arto.18.- De los Medios de prueba. Conforme lo establecido en el
Arto. 141 de la Ley 502 y Arto.56 de la Ley No.815, Cdbdigo Procesal
del Trabajo y de la Seguridad Social de Nicaragua, los medios de
prueba a utilizarse en el procedimiento disciplinario serén:

a. La prueba documental.

b. La declaracién de parte.

c. La prueba testifical.

d. La inspeccidén de La Comisidn.

e. El dictamen de peritos.

f. Medios cientificos, tecnoldgicos o electrdnicos.

g. Cualguier otro medio distinto de los anteriores que proporcione
certeza sobre hechos relevantes.

Arto.19.- Conclusién del Periodo Probatorio: Finalizado el periodo de
pruebas, la Comisién de Carrera Administrativa Municipal respectiva,
dictard en el plazo de diez dias habiles, la resolucidn correspondiente
la cual contendrd lo siguiente:

1. Los hechos.

2. Motivacidédn en su caso, de la inadmisibilidad de las pruebas
propuestas por el servidor/a.

3. La valoracién de los hechos y la apreciacidén juridica de las
pruebas fundamentados adecuadamente para determinar la
existencia o no de la falta y la responsabilidad del servidor/a.

4. La sancidén a imponer, en su caso.

Arto.20.- De la Resolucién y su Notificacién: La resolucidn integra y
su notificacidén deberan prevenir a la persona notificada que, en caso
de no estar de acuerdo con la misma, tendrd el término de diez dias
calendario, después de notificado, para interponer el Recurso de
Reposicidén ante la misma Comisidn, la que deberada tramitarlo conforme
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el procedimiento que se establezca en el presente Manual y Reglamento
de la Ley N° 502.

Arto. 21.- Firmeza y Aplicacién de la Resolucidén: Si el servidor/a
inculpado no interpone Recurso alguno en los plazos establecidos vy
ante la misma Comisidén que dictd la Resolucidn, dicha resolucidn queda
firme y se procede a su aplicacién.

TITULO IV - TRAMITE DE LOS RECURSOS DE REPOSICION Y DE APELACION.

CAPITULO I- RECURSO DE RESPOSICION.

Arto.22.- Interposicién del Recurso de Reposicidén: El1 procedimiento
para la interposicidn del Recurso de Reposicidn se realizara conforme
a lo establecido en el Arto. 50 del Reglamento de la Ley, ante la
misma comisidén municipal dentro de los diez dias hédbiles siguientes a
la notificacidén de la resolucidn, méds el término de la distancia si
la resolucién fue dictada por la Comisidén Regional, Departamental o
Nacional. E1l escrito deberd expresar el nombre, generales de ley,
numero de cédula de identidad, domicilio para oir notificaciones,
numero y fecha de la resolucidn contra la que se recurre y 1los agravios
que le causa la resolucidn.

Arto.23.- Efecto de la Interposicién del Recurso de Reposicién: La
interposicién del Recurso de Reposicidén suspende la ejecucidn de 1la
Resolucidén impugnada.

Arto.24.- Término para Resolver el Recurso de Reposicién: Interpuesto
el Recurso de Reposicidn, la Comisidn respectiva admite y resuelve el
Recurso, en un plazo de 20 dias habiles.

Arto.25.- De 1la Resolucidén del Recurso de Reposicién: En la
notificacién de la Resolucidén del Recurso de Reposicidén, se le
prevendrd al recurrente que tiene 7 dias hédbiles para interponer
Recurso de Apelacidén ante la misma Comisidén que dictd la Resolucidn
de Reposiciédn.
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CAPITULO II - RECURSO DE APELACION

Arto.26-. Tramite del Recurso de Apelacién: Recibido el Recurso de
Apelacidén por la Comisidén que dictd la Resolucidn de Reposicidn, esta
dicta auto en el que admite en ambos efectos el Recurso de Apelacién,
y lo remite junto con el expediente a la Comisidn superior respectiva,
en el plazo de 10 dias habiles.

Arto.27-. De la Admisién del Recurso de Apelacién: En el mismo auto
se emplazard al recurrente a que se persone ante el 6rgano superior a
mejorar SU recurso y expresar agravios, dentro de un plazo de 6 dias
hadbiles, mas el término de la distancia, gue se contaran desde 1la
Uultima notificacidén del emplazamiento.

Arto.28.- De la expresién de agravios: E1 recurrente deberd de
presentar un escrito de apersonamiento, personalmente e} por
representante acreditado con carta-poder ante el 6rgano Superior, este
escrito deberad contener:

a) Nombre, Generales de Ley y nUmero de cédula de identidad.

b) Sefialar domicilio para oir notificaciones.

c) La resolucidén contra la que se recurre, sefialando su numero y fecha.

d) Los agravios que le causa dicha resolucidén y que apela contra la
misma.

Arto.29.- Del Apersonamiento en Tiempo y Forma: La falta de

apersonamiento oportuno del recurrente ocasionara la Desercidn del
Recurso.

Arto.30.- Término para Resolver el Recurso de Apelacién: La Comisidn
que conozca del Recurso Apelacidn, tendrd un plazo de 20 dias hébiles
para resolver.
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CAPITULO III - SEGUNDO RECURSO DE APELACION

Arto.31l.- Segundo Recurso de Apelacién ante la Comisién Nacional: Si
el Recurso de Apelacidén fue dictado por la Comisidén Regional vy/o
Departamental de Carrera y no satisface las aspiraciones del
recurrente, este en el plazo sefialado en el arto. 27 del presente
Manual, podrd interponer un segundo Recurso de Apelacidén, ante la
Comisidén Nacional de Carrera, al tenor de lo dispuesto en el articulo
128 de la Ley. El procedimiento para la segunda Apelacién serd el mismo
que se sigue para la primera Apelacién.

Arto.32.- Agotamiento de la via administrativa: conforme lo establece
el articulo 52 del Reglamento a la Ley 502, ultimo parrafo, la
resolucidén que dicta la Comisidén Nacional de Carrera Administrativa
Municipal, agota la via administrativa. En base a los preceptos legales
establecidos en 1la Ley 502 y su Reglamento, se concluye gque las
Comisiones Municipales de Carrera, solamente resuelven Recursos de
Reposicidn; las Comisiones Departamentales/Regionales, resuelven los
Recursos de Reposicidédn y Apelacidn, y la Comisidn Nacional de Carrera,
resuelve, Primer y Segundo de Apelacidn segln sea el caso.

TITULO V - DE LAS QUEJAS Y RECLAMOS

Arto.33.- Procedimiento de Quejas y Reclamos en la Comisién Bipartita
Municipal: Seran interpuestas por el servidor/a publico, cuando no
estd de acuerdo con alguna decisidén derivada de la aplicacidén de las
Normas y Procedimientos de Administracidén de Personal, ya sea a titulo
individual o colectivo, por parte del empleador a través de sus
delegados o representantes de las areas de la municipalidad.

Arto.34.- Instancia para Interponer las Quejas y Reclamos: El escrito
de Quejas y Reclamos, se interpone ante la instancia de Gestidén de
Talento Humano, solicitando la conformacién de la Comisidn Bipartita
Municipal, expresando con claridad los hechos y las pruebas que estime
conveniente, de forma individual o colectivo. Si la queja o reclamo
es colectiva, podrédn solicitar la representacidén sindical.
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Arto.35.- Contenido del Escrito de Quejas y Reclamos: El escrito de
quejas y reclamos debe de contener, toda la informacidn necesaria que
permita identificar los elementos para la valoracidédn del caso, tales
como, norma que se infringe, detalle de los hechos, el lugar, la hora,
fecha, contra quién y ofrecer las pruebas gque tuviere, que den cuenta
de las afirmaciones realizadas y solicitar la conformacidén de 1la
Comisidén Bipartita Municipal.

Arto.36.- Recepcién de la Solicitud de Conformacién de la Comisién
Bipartita Municipal: recibido el escrito de solicitud por Quejas vy
Reclamos el o la Responsable de Gestidédn de Talento Humano, en un
término 24 horas, deberd tramitar las Quejas o Reclamos, convocando
mediante notificacién la integracién de la Comisién Bipartita
Municipal, sefalando dia, lugar, hora y adjunta copia de la Queja vy
Reclamo en esa misma notificacidén deberéd, solicitar a las partes que
acrediten a sus representantes por escrito, como miembros de la
Comisidn Bipartita Municipal, esta deberd estar integrada conforme lo
establecido en el arto. 9 del presente Manual.

Arto.37.- Normas y Procedimientos de Administracién de Personal por
las cuales se puede recurrir: son todas aquellas disposiciones
establecidas en la Ley 502, su Reglamento, Manuales, Reglamento Interno
de Personal, Convenio Colectivo, Normativas Internas, Normas Técnicas
de Control Interno, relacionadas con la Gestidén del Talento Humano.

Arto.38.- Tramite Conciliatorio y Eleccidén del Secretario/a: Una vez
conformada la Comisidén Bipartita Municipal, sesionard y deberd dar
inicio al proceso de tramite conciliatorio a mas tardar dentro de las
48 horas después de sometido el reclamo o la queja, en el cual se
deberd promover la conveniencia de buscar el acuerdo entre las partes,
también los acuerdos pueden ser totales, parciales o no hay acuerdo.
Del seno la Comisidén Bipartita Municipal conforme el arto. 11 vy
siguientes del presente manual, se deberd elegir a un secretario(a)
para que levante el acta de la sesidn realizada.

Arto.39.- De los Acuerdos: Si hay acuerdo y este es total, el Reclamo
y Queja finaliza se notifica a las partes vy se archivan las
diligencias. Si el acuerdo es parcial, se continuara Unicamente sobre
los asuntos que no obtuvieron acuerdo.
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Arto.40.- De la no Comparecencia a la Sesién de Comisidén Bipartita
Municipal: Si el servidor/a o quién este acreditada/o como
representante del quejoso no comparecen, se deberdn realizar las
gestiones correspondientes para realizar una segunda y Ultima sesiédn.
De lo contrario se desestima la Queja y Reclamo y se archivan las
diligencias.

Arto.41.- Resolucién de la Comisidén Bipartita Municipal: Si no hay
acuerdo o este es parcial, conforme al arto 49 del Reglamento de la
Ley 502, la Comisidén Bipartita Municipal, finalizado el tramite
conciliatorio elaborard un Proyecto de Resolucidén y notifica a las
partes en el acto, para que en un plazo de cinco dias hébiles envien
las consideraciones gque estime pertinentes, vencido este, la Comisiédn
Bipartita en el término de veinticuatro horas hébiles, sesionara e
incorpora los razonamientos y decisiones que se estimen procedentes
dicta la resolucidén correspondiente y notifica.

Arto.42.- Remisién del Expediente a la Comisién de Carrera
Administrativa Municipal Respectiva: El o la responsable de Gestidn
de Talento Humano, actuando en cardcter de facilitador, remite en el
término de tres dias hédbiles el expediente foliado a la Comisidén de
Carrera Administrativa Municipal Respectiva (CMCAM, CDCAM/CRCAM), para
su debida tramitaciédn.

Arto.43.- De 1los Recursos de Reposicién y de Apelacién en el
Procedimiento de Quejas y Reclamos: lLas partes, podran hacer uso de
los recursos de Reposicidédn y Apelacidn de conformidad a los establecido
en los artos 127 y 128 de la Ley 502, artos. 49, parte infine, 50, 51
y 52 del Reglamento de la Ley 502.

Arto.44 .- Formalidad de 1las Notificaciones en 1los Procedimientos
Disciplinarios y de Quejas y Reclamos: La notificacidén se hara mediante
entrega de cédula o copia del acto administrativo, acompafiando los
escritos vy documentos de que se trate. Si la notificacidén fuere
realizada en el lugar de trabajo, la entrega de la cédula y deméas
documentos, sbélo podrd hacerse personalmente.

El encargado de notificar, deberd hacer constar en el expediente la
forma en que se llevd a cabo la primera notificacidn, sefialando el
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lugar en que la realizdbd, nombre y nUmero de cédula de identidad de
qgquien la recibe, fecha y hora. Son nulas las notificaciones gue no se
practicaren con arreglo a lo dispuesto en la ley y el presente Manual.

Arto.45.- De 1la Certificacién del Silencio Administrativo: Si 1la
Comisién de Carrera Administrativa Municipal respectiva no resuelve
el Recurso de Reposicidén, en el plazo de veinte dias hébiles, opera
el silencio administrativo positivo, a favor del recurrente, para lo
cual debe acudir con copia del expediente ante el dérgano superior para
que le extienda la certificacidén a fin de gque conste en el expediente.
(Arto. 50 del RGL. De la Ley N° 502).

La Comisidén que conozca el Recurso Apelacidén, tendrd un plazo de veinte
dias habiles para resolverlo, transcurrido dicho plazo sin que se dicte
resolucién, se tendrd por fallado el recurso a favor del recurrente.
El Director General de la Carrera Administrativa Municipal Ile
certificara al recurrente en su copia del expediente, el silencio
administrativo positivo en su favor, para gue conste en su expediente.
(Arto. 51 del RGL. De la Ley N° 502).

Arto.46.- De la Prescripcién: Una vez notificada la sancidén a las
partes, la accidén para imponer estas medidas disciplinarias al
servidor/a Publico Municipal incurso en el proceso disciplinario,
prescribe en sesenta dias. Las acciones derivadas de la presente Ley,
prescriben en un afio, el cdédmputo del término comienza a contarse a
partir de la supuesta comisién de la falta.

TITULO VI - DISPOSICIONES FINALES.

Arto.47.- Procedimiento Disciplinario para Dirigente Sindical: En
caso de que el servidor/a que comete la Falta Grave, sea miembro de
la Junta Directiva Sindical, conforme lo establecido en el Arto. 141
de la ley N° 502, el procedimiento a seguir serd el establecido en
el Arto. 231 del CT.

Arto.48.- Procedimiento Disciplinario para Servidor/a con cargo de
Confianza o contratado Temporalmente: En caso de que el servidor/a que
comete la Falta Grave, desempefie un cargo de confianza o haya sido
contratado de forma temporal conforme lo establecido en el Arto. 141
de la ley N° 502, el procedimiento a seguir serd el establecido en el
Arto. 48 del CT.
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Arto.49.- Inhibicién del o la Responsable de Gestién de Taleno Humano:
En caso de que el servidor/a que comete la Falta Grave o que solicita
la conformacidén de la Comisidén Bipartita Municipal por Quejas vy
Reclamos sea subordinado/a o tenga algun parentesco por consanguinidad
o afinidad hasta segundo grado con él o la Responsable de Gestidén de
Talento Humano esta debe inhibirse de realizar los trdmites respectivos
y designar por escrito a otro servidor/a previa autorizacidén del
alcalde/sa.

Arto.50.- Primacia del Convenio Colectivo:

Si el Convenio Colectivo establece como se integra y resuelve la
Comisién Bipartita Municipal, Unicamente en ese caso las partes podréan
apegarse a lo establecido en el, si el caso pasa a las Comisiones de
Carrera las partes deberan aplicar lo establecido en el presente
Manual.

El procedimiento para la conformacién de la Comisidén Bipartita
establecida en la clausula cuarta del Convenio Colectivo vy
procedimiento a seguir serd el establecido en los artos 9 al 14 del
presente manual, con la salvedad que la decisidn que en esta se tomen
se termina la via administrativa.

Arto. 51.- Divulgacién y Aplicacién del Manual: Es responsabilidad de
la Instancia de Gestién de Talento Humano de la Alcaldia, en
coordinacidén con los miembros de la Comisién de Carrera Administrativa
Municipal respectiva, dar a conocer a todos sus Servidores/as Publicos
de la Municipalidad, las disposiciones del presente Manual.

Serd obligatorio el cumplimento de 1lo establecido en el presente
Manual. Los formatos anexos forman parte integral del mismo.

Arto. 52.- Adecuacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimiento Disciplinario y Procedimiento de Quejas y Reclamos:
Conforme los artos 6 y 11 literal j) de la ley 502, las alcaldias
deberan adecuar, actualizar y aprobar el presente Manual de forma
armonizada con el contenido de 1la Ley N° 502, Ley de Carrera
Administrativa Municipal, leyes conexas.

Dado en la ciudad de Santo Tomas, departamento de chontales, a 1los

treinta dias del mes de agosto del afio dos mil veinticuatro.
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FROYLAN BARRERA GONZALEZ JOSEFANA SEVILLA SERRANO
ALCALDE MUNICIPAL SECRETARIA DEL CONCEJO
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ANEXOS

» Formatos para Procedimiento Disciplinario en Comisién
Bipartita Municipal.

» Formatos para Procedimiento Disciplinario en Comisiones
de Carrera Administrativa Municipal.

» Formatos Para el Procedimientos de Quejas Y Reclamos.

> Resumen de Procedimiento Disciplinario y Quejas Y
Reclamos
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Resumen de Procedimiento Disciplinario

Paso 1: Responsable Inmediato, solicita conforme arto 123
Ley 502, se conforme CBM.

Paso 2: Gestidn de Talento Humano, Investiga si la falta es
grave o leve, en el término 3DH.

Paso 3: Si es Falta Leve: se archivan las diligencias vy
Gestidén de Talento Humano informa al Responsable Inmediato,
para que aplique sancidn

Paso 4: Si es falta Grave: Se notifica a las partes, en el
término de 3DH, para acreditar a sus representantes.

Paso 5: Si hay Acuerdo Gestidén de Talento Humano tiene 3DH,
para remitir al alcalde/sa, este tiene 60 dias para aplicar
sancién

Paso 6: No hay Acuerdo, Gestidn de Talento Humano tiene 3DH,
para remitir el expediente a la Comisidén Respectiva (CMCAM,
CDCAM/CRCAM)

Procedimiento en Comisiones de Carrera

Paso 7: Arto. 125 Ley 502, Comisién Respectiva (CMCAM,
CDCAM/CRCAM) tiene 6DH, para formular pliego de cargos vy
notificar en el término de otros 3DH

Paso 8: Comisidén Respectiva (CMCAM, CDCAM/CRCAM, apertura a
pruebas durante 10DH

Paso 9: Concluido el periodo probatorio se da vista al
expediente por 3DH y 3DH mas, para expresar alegatos.
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Paso 10: Comisidén Respectiva (CMCAM, CDCAM/CRCAM, para
dictar resolucidén, 10DH

Paso 11: No interpone recurso, la resolucidn queda firme
Recurso de Reposicién.

Paso 12: Para interponer reposicidédn 10DH, mas el término de
la distancia. Arto. 50 Ley

Paso 13: La Comisidén respectiva (CMCAM, CDCAM/CRCAM), admite
y resuelve en 20DH

Paso 14: Estd de acuerdo, la resolucidén queda firme
Paso 15: No estd de acuerdo
Recurso de Apelacién

Paso 16: Para interponer Apelacidén ante la Comisidn Superior
Respectiva, 7DH

Paso 17: La Comisidén Respectiva (CMCAM, CDCAM/CRCAM), admite
en ambos efectos y remite a la Comisidn Superior

Paso 18: Para apersonarse y mejorar el Recurso, 6DH, méas el
término de la distancia

Paso 19: Para resolver, 20DH.

Segunda Apelacién

Paso 20: Si la Primera Apelacidén la dictd una CDCAM/CRCAM,
se podra interponer Segunda Apelacidédn en el plazo de 7DH.

Arto 128 Ley 502

NOta: La resolucidédn anterior agota la via administrativa,
Arto 52, Reglamento Ley 502.
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Resumen de Procedimiento de Quejas y Reclamos

Paso 1: El SPM, cuando considere que perjuicio por la
aplicacidén de alguna norma o procedimiento, solicita a
Gestidén de Talento Humano, la conformacidédn de la CBM.

Paso 2: Gestidén de Talento Humano, tramita la solicitud en
el término 24H y conforma CBM, conforme la acreditacidén de
las partes.

Paso 3: CBM, inicia el proceso conciliatorio, en el término
48H

Paso 4: Del proceso conciliatorio puede derivarse:
e Acuerdo Total, finaliza el reclamo.

e No hay Acuerdo o este es Parcial, la CBM, elabora un
proyecto de resolucidn

Paso 5: Las partes, tienen 5DH, para sus consideraciones al
proyecto de resolucidn

Paso 6: Finalizado el término anterior la CBM, sesiona e
incorpora las consideraciones vy dicta resolucidn, en el
término de 24H

Paso 7: Gestidén de Talento Humano, remite el expediente
foliado, a la Comisi6tn de Carrera Respectiva (CMCAM,
CDCAM/CRCAM), en el término 3DH.

Paso 9: De la resolucidén de la CBM, las partes podréan hacer
uso de los Recursos de reposicidédn y Apelacidn, conforme se
tramitan el procedimiento disciplinario.
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Formatos para Procedimiento Disciplinario en Comisidn
Bipartita Municipal.

Solicitud de Conformacién de 1la Comisién Bipartita
Municipal.

Cra. Responsable de Gestién de Talento

Humano de la Alcaldia.

Yo, , mayor de edad, casado(a) o

soltero(a), Licenciado en , y de este

domicilio, en mi calidad de responsable inmediato del Cro/a

, ante usted, con el
debido respeto comparezco y expreso: Cra/o //// de acuerdo
a lo establecido en el arto. 123 de la Ley N° 502, y arto 6
del Manual de Procedimiento Disciplinario y Procedimiento de

Quejas y Reclamos de la Alcaldia, solicito se conforme la
Comisidén Bipartita Municipal para que se inicie al Proceso
Disciplinario Administrativo Laboral en contra del
servidor/a Publico Municipal (generales de ley),

quien se identifica con cédula de identidad (No. de cédula)
y se desempena como (nombre del cargo)
, subordinado del suscrito/a, por

haber incurrido en los hechos que a continuacidén describo:
Resulta ser que en fecha , , del

aio L., (se deberd de describir los hechos de

forma sucinta, incorporando los articulos de la Ley N° 502,
121 y los numerales que correspondan a la falta cometida,
Reglamento Interno, Cdédigo de Conducta entre otros,
instrumentos inobservado por el servidor/a).
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Se debera sefialar los medios de prueba documentales, asi
como los testigos si lo hubiere. (Nombralos con todos sus
generales de ley y solicitar sean oidos)

Los hechos anteriormente descritos constituyen faltas graves

de conformidad «con lo dispuesto en el Arto. 121,
numerales , de la Ley 502. Sobre la base de todo lo
expuesto, solicito la conformacidén de la Comisidén Bipartita
Municipal al Cro/a. por las faltas descritas.
Municipio de , del
dia , del afio Firma Cro:

Cc: Servidor Publico Municipal.

Ppresentado por el Sr. , en su
calidad de a las de la

del dia del mes de del
ano . Adjunta al presente:
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Auto admisién de informe y convocatoria para la conformacién
de la Comisién Bipartita Municipal.

Vista la solicitud remitida por el Cro. ,
en su calidad de de la Alcaldia, en el
que sehala que el Cro. ha incurrido

(Describir los hechos contenidos en la solicitud de forma
breve) conforme lo establecido en el articulo 123 de la Ley
No. 502, y arto. 7 del Manual de Procedimiento Disciplinario
y Procedimiento de Quejas y Reclamos, se valora el hecho
cometido por el servidor publico municipal, como falta grave
al tenor del Arto.l121, numerales , de la referida

Ley, por ende, existe mérito para iniciar el Procedimiento
Disciplinario, admitase la solicitud y citese a las partes
para que, en término de tres dias habiles, después de
notificadas, nombren a sus representantes de acuerdo al arto.
9 del Manual de Procedimiento Disciplinario y Procedimiento
de Quejas y Recalamos, a fin de conformar la Comisidn
Bipartita Municipal la que sesionara y dara inicio al proceso
solicitado; Sefialese para la constitucidédn y sesidn de 1la

Comisidén Bipartita Municipal el local del
dia de del corriente afio, a las de
la maflana. - Notifiquese. (F). Responsable de Gestidén de

Talento Humano, Sello y Firma.
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Cedula de notificacién de auto admisién de informe vy
convocatoria para la conformacién de la Comisién Bipartita

Municipal.

El suscrito Notificador del de Gestidn de
Talento Humano. Por medio de la presente cédula de
notificacidén hace saber a Usted: el cargo de: Para

que tenga conocimiento y haga uso de sus derechos, que se ha
dictado Auto gque integra y literalmente dice: Vista la
solicitud remitida por el Cro. , en su calidad de

de la Alcaldia, en el que sefiala que el Cro. ha
incurrido (Describir los hechos contenidos en la solicitud
de forma breve) conforme 1lo establecido en el articulo 123
de la Ley No. 502, Ley de Carrera Administrativa Municipal,
se valora el hecho cometido por el servidor publico
municipal, como falta grave al tenor del Arto.121, numerales
, de la referida Ley, por en ende existiendo mérito

para iniciar el Procedimiento Disciplinario, admitase la
solicitud y citese a las partes para que en término de tres
dias habiles después de notificadas, nombren a sus
representantes de acuerdo al arto 10 del Manual de
Procedimiento Disciplinario y Procedimiento de Quejas vy
Recalamos, a fin de conformar la Comisidén Bipartita Municipal
la que sesionarda y dard inicio al proceso solicitado ;
Sefidlese para la Constitucidén vy Sesidn de la Comisidn

Bipartita Municipal el local de la que se realizara el
dia de del corriente afio, a 1las de 1la
mafiana.- Notifiquese. (F). Responsable de Recursos Humanos.

Es conforme y para todos los fines legales notifico a Usted
el auto qgque antecede por medio de la presente cedula,

leyéndosela integramente, en la ciudad de municipio
de a las del dia de del afio dos
mil . firma del notificador nombre y firma
de quien recibe: Observaciones:
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Escrito para acreditar representantes de la Alcaldia.

Cra. Responsable de Gestidén de Talento Humano de la
Alcaldia.
Yo, , Casado, Licenciado en Administracidén de

Empresa y de este domicilio, identificado con cédula de
identidad (000-000000-0000L)) en mi calidad de Alcalde/sa
del municipio de =, conforme acreditacién emitida por el
CSE Cra. he sido notificado el dia a las

de la admisidén de 1la solicitud interpuesta por el
responsable inmediato del servidor/a por esta razdn
comparezco ante Usted, para acreditar como representantes de
la Alcaldia a los compafieros Cros. , mayor de edad,
casada, Licenciada en , ildentificada con cédula N° (000-
000000-0000L) v , casado, Abogado y Notario Publico,
identificado con cédula de identidad (000-0000-0000P) de
acuerdo a lo establecido en los artos 123 de la Ley N° 502,
ley de Carrera Administrativa Municipal y arto. 34 numeral
18 de la Ley de Municipios, faculto a los compafieros para
que, ante la Comisidén Bipartita Municipal y Comisiones de
Carrera de Administrativa Municipal de ser necesario,
soliciten la cancelacidédn del contrato individual de trabajo
del servidor publico municipal,

doce de del mes de del ario

Alcalde de ////.

Presentado por en su calidad de las
de la del dia del mes de del
afio . Se adjunta a la presente foto copia de cedula

de identidad.
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Escrito para acreditar representante del Servidor/a.

Cra/o. Responsable de Gestiétn de Talento
Humano de la Alcaldia.

Yo, , Casado, y de este domicilio, identificado con
cédula de identidad (000-000000-0000L)) me desempefio como
operario de limpieza ante usted, comparezco y acredito como
mi representante, ante la Comisidén Bipartita Municipal vy
Comisiones de Carrera Administrativa Municipal al Cro.

, soltero, , identificado con cédula de
identidad (001-000000-0000L) Secretario de Conflicto del
sindicato de trabajadores de la Alcaldia de , a gulen

faculto para que me asesore y represente, en el caso de
solicitud que ha ©presentado mi responsable i1nmediato
, aduciendo que he cometido falta grave.

Para que de acuerdo a lo establecido en el arto. 123 de la
Ley N° 502, la Comisién Bipartita Municipal, me otorgue
derecho a la defensa y procuremos llegar a acuerdos con mi
empleador.

Servidor/a Publico Municipal

Presentado por en su calidad de las
de 1la del dia del mes de del
ano . Se adjunta a la presente foto copia de cedula

de identidad.
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ACTA DE CONFORMACION DE COMISION BIPARTITA

En la ciudad de: Departamento de:

Siendo las: Horas, del dia: del mes de: ano:

Reunidos los miembros de la Comisidn Bipartita de la Alcaldia Municipal, compuesta por los
funcionarios municipales.
Por parte del Empleador:
cro(a):

Cargo: Identificado(a) con Cédula No.:
Cro(a): Cargo:
Identificado con cédula No.:

Y por parte del Sindicato de Trabajadores YAMIL LAMING UMANA:
El Cro (a): Cargo:

Identificado (a) con cédula de Identidad No.:
Y El Cro. (a): Cargo:
Identificado (a) con cédula de Identidad No.

Habiendo recibido invitacién par parte Recursos Humanos:

Para conformar esta comisidn que se encargara de realizar la seleccion del personal siguiente:

2-
3-

4-

Nombrese al servidor(a): Cédula:

Cargo: para que en su calidad de secretario(a) levante el acta correspondien-

te de Comisidén y modere las intervenciones en la presentes sesiones.
Por tanto de manera unanime nos convocamos para proceder al proceso en mencion el dia:

Del mes de: del Afio: alas: Horas
En la oficina de: De la Alcaldia Municipal.
Nombres y Apellidos Firma (Empleador) Nombres y Apellidos, Firma (Sindicato)
Nombres, Apellidos y Firma (Empleador Nombres, apellidos y firma (sindicato
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Acta de Conciliacidén y acuerdos de la Comisidén Bipartita
Municipal.

En el municipio de a las , de la
del dia , de , del afio dos
mil , reunidos en la oficina de , con el

objetivo de conformar la Comisidén Bipartita Municipal para
proceder al inicio del proceso disciplinario administrativo
laboral contra del servidor/a Publico Municipal

(generales de ley), gquien se identifica con

cédula de identidad (No. de cédula) y se desempefia como
(nombre del puesto) suscritos: Cro Y Cro /a

en su calidad de representantes de la

municipalidad y Cros. y (nombre de los dos

representantes del servidor ©puUblico afectado), segln
comunicacién escrita que hemos tenido a la wvista, nos
constituimos en el presente acto, como Comisién Bipartita
Municipal, al tenor del Arto.123 de la Ley No. 502, con la
finalidad de examinar vy resolver, sobre la solicitud
presentada por el Cro , de generales conocidas

en autos, en su calidad de responsable inmediato
en contra del Cro. , (de

generales conocidas en autos) relacidén Dbreve de 1las
exposiciones o alegatos de las partes, (Sefialar 1la(as)
falta(as) cometida (as) de conformidad al arto. 121 de 1la
Ley No. 502, los hechos donde exponen la falta en que ha
incurrido servidor/a, (Describir las pruebas en ese momento)
relatar de manera breve los alegatos de cada una de partes.

Si hay acuerdos se plasman los mismos de manera clara:
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PRIMERO: Los miembros de la Comisidn, acordamos elegir al
Cro. como secretario para que levante el Acta en la
presente sesiodn....

SEGUNDO:

TERCERO:

Leida la presente acta, se encuentra conforme, se ratifica
y firmamos en ///// tantos de un mismo tenor.

Firma y sellos de todos los miembros detallando nombre vy
apellido y su representaciédn.

Representante de la Alcaldia Representante de la
Alcaldia
Servidor Publico Municipal Representante Legal o
Sindical.

Nota: Reproducir Acta de Acuerdo en original para cada una
de las partes, el expediente disciplinario y la que se
remite al alcalde/sa para que conforme acuerdo aplique.
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AUTO DE REPROGRAMACION DE COMISION BIPARTITA

Habiendo analizado el escrito presentado por:

Identificada con cédula Numero: con fecha

a las en donde solicita la reprogramacidén de 1la

sesién de La Comisidén Bipartita, justificando

para comparecer a la misma. Por lo que en base a lo dispuesto en el
parrafo segundo del Arto. 123 De la Ley 502 Ley de La Carrera

Administrativa Municipal, por una sola vez, accédase a la solicitud
y se programa la sesidén de la Comisidn Bipartita Municipal, para el

dia a las: en las oficinas de:

En lo cual la parte imputada deberd hacerse acompafiar de su

Representante Legal.

Se anexan a documentos que respaldan la conformacidn bipartita.

Santo Tomds, Chontales, a las del dia

del afio dos mil

NOMBRES Y APELLIDOS Y FIRMA

SECRETARIO DE LA COMISION BIPARTITA

Direccion: de ENITEL CLARO % Cuadra al oeste
Correo electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web: www.santotomaschontales.gob.ni
35



mailto:alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni
http://www.santotomaschontales.gob.ni/

. 7 bal De Sants Tomas, \

RUC: J1410000020335-8

Remisién del <expediente a la Comisién de Carrera
Administrativa Municipal.

La suscrita Responsable de Gestidén de Talento Humano la
Alcaldia actuando en caracter de instancia responsable del
proceso conforme los artos. 141 de la Ley N° 502, 56, 57 vy
58 de la Ley 476, remito a la Comisidén//// de Carrera
Administrativa Municipal de , expediente que consta de

folios Utiles de inicio del Proceso Disciplinario en
Comisién Bipartita Municipal de realizado entre (poner
nombre de la Alcaldia y el servidor publico

municipal Cro. , para la continuidad del proceso

disciplinario antes referido.

/117777, de del afio dos mil )

Responsable de Gestidén de Talento Humano

Alcaldia de /////
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Formatos para Procedimiento Disciplinario en Comisiones
de Carrera Administrativa Municipal.

Auto de Formulacién de Pliego de Cargos.

Los Suscritos miembros de la Comisidén ////// de Carrera
Administrativa Municipal, radicada en ///// de Visto
el expediente del proceso disciplinario gque ha iniciado 1la
Comisidn Bipartita Municipal de la Alcaldia de mediante
remisidén del mismo a esta instancia el dia a las

del arfio de conformidad al arto. 124 de la Ley N° 502,
los miembros de esta Comisidén, disponemos realizar 1las
diligencias necesarias para comprobar los hechos
denunciados, por existir presuntas faltas graves cometida
por el Servidor Pliblico Municipal. ’

entrevista al Cro. , Visita al puesto de trabajo,

reunidén con su responsable inmediato basado en

las 1indagaciones 1los suscritos procedemos a formular 1los
siguientes cargos: que deberdn contener los hechos imputados
con expresiéon el dia de a las el servidor/a la(s)

presunta(s) falta(s) cometida(s) y de acuerdo a los arto
numerales de la Ley 502, Arto. del Reglamento Interno de

la Alcaldia , artos del Cdédigo de Conducta por
lo que esta Comisién //// de Carrera Administrativa
Municipal, considera pertinente aplicar al

servidor/a publico municipal, las sanciones

Notifiquese. (F): Firmas y sello de los miembros de la
Comisidbn respectiva.
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Cédula de Notificacién de Auto de Formulacién de Pliego de
Cargos.

El suscrito Notificador de la Comisidén////de Carrera
Administrativa Municipal. Por medio de la presente Cedula y
por la via de notificacidén hace saber a Usted:

Que esta Comisidédn ha dictado auto que integra y literalmente
dice: Los Suscritos miembros de la Comisidén /// de Carrera
Administrativa Municipal, radicada en la Alcaldia
de visto el expediente del Proceso Disciplinario que ha

iniciado la Comisidén Bipartita Municipal de 1la Alcaldia
de//// mediante remisidén del mismo a esta instancia el dia

a las del ano de conformidad al arto. 124
de la Ley N° 502, los miembros de la Comisién///// de Carrera

Administrativa Municipal, disponemos realizar las
diligencias necesarias para comprobar los hechos
denunciados, por existir presuntas faltas graves cometida
por el Servidor Publico Municipal. , entrevista al
Cro. , Vvisita al puesto de trabajo, reunidén con su
responsable inmediato basado en las indagaciones los

suscritos procedemos a formular los siguilentes cargos: que
deberan contener los hechos imputados con expresién el dia

de a las el servidor/a la(s) presunta(s) falta(s)
cometida(s) y de acuerdo a los arto numerales de la Ley
502, Arto.  del Reglamento Interno de la Alcaldia ,
artos// del Cdbébdigo de Conducta, por lo que esta Comisidn
/////, considera pertinente aplicar al servidor/a
publico municipal, las sanciones Notifiquese. (F)

Firma y sello del secretario de la Comisidédn respectiva. Es
conforme y para todos los fines legales notifico a Usted el
auto que antecede por medio de la presente cedula,
leyéndosela integramente, en la ciudad de ///// a las
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de la del dia de afio dos mil. Firma del Notificador
Nombre y Firma de quien recibe: Observaciones:

Auto de Apertura a Pruebas.

Los Suscritos miembros de la Comisién ////// de Carrera

Administrativa Municipal Visto el escrito de
contestaciodn @) descargo presentado por el Cro.
en su calidad de en el

presente proceso, en el que propone las pruebas siguientes
conforme el arto. 125 de la ley 502 y arto. 17 del Manual de
Procedimiento Disciplinario y Procedimiento de Quejas vy
Reclamos de 1la Alcaldia Resuelve: Abrase a Pruebas el
presente proceso disciplinario por el término de diez dias
hébiles. Se le previene al Servidor/a Publico Municipal Cro.
que tiene derecho de asistir a la practica de las
pruebas personalmente o por medio de su Representante Legal
o Sindical debidamente acreditado. Notifiquese. - (F):
Firmas y sello de los miembros de la Comisidn respectiva.
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Cédula de Notificacién Auto de Apertura a Prueba.

El suscrito Notificador de la Comisidn de Carrera
Administrativa Municipal Alcaldia de. Por medio de la
presente cedula y por la via de notificacidén hace saber

a Usted: , que esta Comisidén ha

dictado auto que integra vy literalmente dice: Visto el
escrito de contestacidén o descargo presentado por el Cro.
///////// _en su calidad de en el presente proceso, en el
que propone las pruebas siguientes conforme el arto. 125 de
la ley 502 vy arto. 17 del Manual de Procedimiento
Disciplinario y Procedimiento de Quejas y Reclamos de la
Alcaldia de//// Resuelve: Abrase a Pruebas el presente
proceso disciplinario por el término de diez dias hébiles.
Se le previene al Servidor/a Publico Municipal Cro.

que tiene derecho de asistir a la

practica de las pruebas personalmente o por medio de su
Representante Legal o Sindical debidamente acreditado.
Notifiquese. - (F): Firma y sello del secretario de la
Comisidn respectiva. Es conforme y para todos los fines
legales notifico a usted el auto que antecede por medio de
la presente cedula, leyéndosela integramente, en la ciudad

de//// a las de ///// la del dia de afio dos mil. Firma del
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Notificador Nombre vy Firma de guien

recibe

Observaciones:

Auto de Convocatoria Vista del Expediente

Los Suscritos miembros de la Comisién ////de Carrera

Administrativa Municipal en el proceso
disciplinario que versa entre el servidor/a y la
Alcaldia de Habiéndose agotado el periodo

probatorio, de conformidad con lo dispuesto en el arto. 125
de la Ley No. 502, se previene al Servidor/a que tiene tres
dias héabiles a partir de la notificacidédn para vista al
expediente y para que, dentro del término de otros tres dias
hadbiles, ©presente 1los alegatos conclusivos que estime
conveniente. - Notifiquese. - (F): Firmas de los miembros de
la Comisidén respectiva.
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Resolucién N° (001-00-2021).

Los Suscritos Miembros de 1la Comisién //// de Carrera

Administrativa Municipal reunidos el dia , a
las de , del ano  para dirimir en el proceso
disciplinario que versa entre el servidor y la
Alcaldia de habiéndose agotado el periodo

probatorio en esta causa, conforme lo dispuesto por el arto.
126 de la Ley No. 502, esta comisidén dicta la siguiente

Resolucidn.
Visto Resultas

El dia =, de , del ario  , a las  , y minutos de
la , esta Comisidén recibid las diligencias realizadas
por la Comisidn Bipartita Municipal, en relacidén al informe
escrito interpuesto por el Cro. , (generales
de 1ley) ) (No. de cédula) en su calidad de responsable
inmediato en el cual manifiesta que el Servidor Publico
Municipal generales de ley) (No. de cédula)
quien se desempefia como , Ssubordinado del mismo,
por haber incurrido en la comisidén de faltas tipificadas
como graves con base a lo dispuesto en los incisos =,
% del arto. 121 de la Ley No.502, Ley de Carrera

Administrativa Municipal. Los hechos denunciados por el
superior inmediato.

Visto lo actuado por la Comisidédn Bipartita y realizadas las

diligencias necesarias para comprobar los hechos
denunciados, por existir presuntas faltas graves en contra
del Cro. , con fecha de

del afio =~ se procedié a formular pliego de cargos que

contiene 1los hechos cometidos, con expresiédn de la(s)
presunta(s) falta(s) cometida(s) y las posibles sanciones a
aplicar y se notificdé a las partes, formuld sus alegaciones
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que estimbd pertinente en su defensa y propuso las pruebas
admisibles conforme, se abridé a pruebas el proceso por el
término de diez dias habiles y se admitieron las pruebas
presentadas por las partes (Describir los
diferentes tipos de pruebas)

estando el caso por resolver. Se Considera que:

I.- Del analisis efectuado al expediente disciplinario que
instruyo la Comisidn Bipartita en contra del Cro.

esta Comisidédn valora que se han cumplidos, los procedimientos
y formalidades exigidas por la Ley No. 502, Ley de Carrera
Administrativa Municipal, no existiendo nulidades que
alegar.

ITI.- Las partes han tenido acceso, oportunidad y posibilidad
de probar sus respectivos alegatos en 1igualdad de
condiciones, usando 1los medios probatorios pertinentes:

Pruebas documentales: Memorandum con fecha
, Acta de Compromiso con fecha

Reporte de asistencia las que rolan en 1los

folios ; ; quedd demostrado que el
Cro se ausentd de su puesto de trabajo

por causa Jjusta, <con las cuales quedd demostrado 1lo
siguiente; Actitud del servidor/a el incumplimiento a
sus funciones ocasiond dafios y perjuicios a la Alcaldia.

III.- Es evidente que la conducta del Servidor/a Publico
Municipal , configura la tipificacidén de las
faltas graves, descritas en los 1incisos , Y

del Arto. 121 de la Ley No.502 y debe por ello,
imponérsele la sancidn correspondiente
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Por Tanto:

De conformidad a lo dispuesto en los articulos 125, 121

incisos , Y de la Ley No. 502, los suscritos
miembros de la Comisién ///de Carrera Administrativa
Municipal Resuelven: I.- Ha lugar a la solicitud de sancidn
presentada en el INFORME DISCIPLINARIO, con que se ha abierto
el presente proceso. II.- En consecuencia, apliquese al
Servidor/a Publico Municipal , (Describir 1la
sancidén a imponer). - Se previene a las partes que de no

estar de acuerdo con la resolucidn que se le notifica, tiene
un plazo de diez dias calendario después de notificado, para
interponer Recurso de Reposicidédn ante esta Comisidn, para su
debida tramitacidén. Codpiese integramente y notifiquese. Esta
resolucidén ha sido aprobada por la mayoria de votos de 1los

miembros Cro. 3% . E1l

Cro. , miembro de esta Comisidén disiente

y emite su voto razonado en el siguiente sentido:

(Describir) . Firman esta Resoluciédn: Cro.
Cro.

Notifiquese firma y sello.
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Escrito de Interposicidén de Recurso de Reposicidn.

Sefiores Miembros de la Comisién /// de Carrera Administrativa

Municipal.

Yo, , (generales de ley, en
autos identificado con cédula de identidad (No.--) en mi
calidad de de la alcaldia de ,

ante ustedes con el debido respeto, comparezco y expongo: He
sido notificado de la Resolucidén N° (000000000) emitida por

esta Comisiodn a las de 1la

del dia de del afio dos
mil///// . No estando de acuerdo con la misma, ya que
me causa los siguientes perjuicios: (expresar los mismos),

de conformidad con lo dispuesto en los Artos. 127 de la Ley
No. 502, 50 del Reglamento vy arto 22 del Manual de
Procedimientos Disciplinarios y Procedimientos de Quejas y
Reclamos ante Ustedes interpongo Recurso de Reposicidén vy
solicito se le dé el tramite correspondiente.

Sefilalo para oir notificaciones (seflalar el lugar para oir
notificaciones).

/11177777, de del afio dos mil

Nombre y cargo del Recurrente

Presentado por en su calidad de las
de 1la del dia del mes de del
afio . Se adjunta a la presente foto copia de cedula

de identidad.
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Resolucién del Recurso de Reposicién (002-01-2021).

Los suscritos miembros de 1la Comisién //// de Carrera

Administrativa Municipal, reunidos el dia , a las
de , del corriente ©para analizar Recurso de
Reposicidén interpuesto por = servidor publico municipal
de la Alcaldia: el dia: de
del ano , a las ;Y , en contra

de la Resolucidén N°///// que dictd la Comisidn (poner
lo resuelto), . Se emplazbd al recurrente

para que, en los diez dias héabiles, después de notificado,
se personara y exprese los perjuicios que le causa dicha
Resolucidén, todo de conformidad con el articulo 50 del
Reglamento de 1la Ley No. 502, habiendo cumplido con 1los
procedimientos establecidos en la Ley No. 502 y Manual de
Procedimientos Disciplinarios y Procedimientos de Quejas y
Reclamo esta Comisidén analizd los perjuicios alegados por el
servidor municipal concluyendo lo siguiente (exponer las
conclusiones y razonar los puntos que se estan ventilando).

I.- Considera esta Comisidén que los fundamentos utilizados
por el Servidor Publico Municipal, en el Recurso de
Reposicidbn no son precisos para determinar los dafios que le
causa la resolucidn
recurrida

II.- Se ha verificado, que de los hechos probados////////.
la Resolucidn recurrida por consiguiente en el punto numero

/1777777
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POR TANTO

De conformidad a las consideraciones anteriores y a 1lo
dispuesto en artos 121 de la Ley 502, previo cumplimiento de
los procedimientos establecidos en los articulos 123, 124,
125, 126, de Ley 502 y su Reglamento, 50 del Reglamento vy
arto 23 del Manual de Procedimientos Disciplinarios vy
Procedimientos de Quejas y Reclamos. Los suscritos miembros
de la Comisidn. , RESUELVEN: I No ha lugar al
Recurso de Reposicidén interpuesto por (servidor
municipal) en contra de la Resolucidn dictada por la Comisidn

IT se confirma la sancidédn impuesta al Servidor
Piblico Municipal, mediante la Resolucidén No. dictada
por la Comisidn . Se le previene a las partes si no
estan de acuerdo con la presente Resolucidén que tienen el
plazo de siete dias héabiles, después de notificado para
interponer Recurso de Apelacién ante la Comisidén /////de
Carrera Administrativa Municipal. Cobpiese integramente vy
notifiquese. Esta resolucidén ha sido adoptada por el pleno
de los miembros de la Comisidén (F) miembros de la Comisiédn.
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Escrito de Interposicién Recurso de Apelaciédn.

Sefiores Miembros de la Comisién [////// de Carrera
Administrativa

Yo, , (de generales en autos), identificado con
cédula de identidad No.--) en mi calidad de la
Alcaldia de , ante Ustedes con el
debido respeto, comparezco y expongo: He sido notificado de
la Resolucidén N° (/////) emitida por esa Comisidn
a las = de 1la del dia

de del afio dos mil//

No estando de acuerdo con la misma, ya gque me

causa los siguientes agravios: (exponer los agravios),
estando en tiempo de conformidad con lo dispuesto en el
Artos. 128 de la Ley No. 502 y 51 de su Reglamento, 26 del
Manual de Procedimientos Disciplinarios y Procedimientos de
Quejas y Reclamos Interpongo ante Ustedes el Recurso de
Apelacidébn y solicito se le dé el tramite de ley
correspondiente.

Sefialo para oir notificaciones (seflalar el lugar para oir
notificaciones).

Managua, de del afio dos mil

Nombre y cargo del recurrente.

Presentado por en su calidad de las
de 1la del dia del mes de del
ano . Se adjunta a la presente foto copia de cedula

de identidad.
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Auto de Admisidén del Recurso de Apelacidn.

Los Suscritos miembros de 1la Comisién////// de Carrera

Administrativa Municipal en el proceso
disciplinario que versa entre el servidor/a y la
Alcaldia de Visto el Recurso de Apelacidn
interpuesto por el recurrente , €en su
calidad de de la Alcaldia de ,

contra la Resolucidén del Recurso de Reposicidédn emitida por
esta Comisidén ///////de Carrera Administrativa Municipal, a
las de la del dia de del
afio dos mil ///, de conformidad al arto 51 del Reglamento de
la Ley N° 502 vy 22 del Manual de Procedimientos
Disciplinarios 'y Procedimientos de Quejas y Reclamos

admitase:1) el Recurso de Apelacidn interpuesto en ambos
efectos y emplazase a las partes a que se personen ante el
6rgano superior respectivo para que dentro del plazo de seis
dias habiles, mas el término de la distancia, mejoren su
recurso, se apersonen y exprese los agravios que le causa la
Resolucidén emitida. 2) remitase junto con el expediente a la

Comisidn de///// Carrera Administrativa Municipal
Notifiquese. - (F) : Firmas de los miembros de la
Comisioén////.
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Remisién del expediente al Organo Superior Jerarquico
Comisién//////// de Carrera Administrativa Municipal.

Los suscritos miembros de la Comisién //////// de Carrera
Administrativa Municipal Respectiva en uso de las facultades
que la Ley No. 502 nos confiere, remitimos a la Comisidn
/////, expediente que consta de folios utiles
conteniendo diligencias del proceso disciplinario realizado
entre (poner nombre de la Alcaldia y el servidor/
plblico municipal Cro. , por Recurso de Apelacidn
presentado a las de del dia a las
del afio. ~ para el debido tramite de ley del proceso

antes referido.

Managua, de del ano dos mil
Cro. Cro.
Cro. Cro.
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Resolucién del Recurso de Apelacidén No. 01-20//.

Los suscritos miembros de 1la Comisién //// de Carrera

Administrativa Municipal, reunidos el dia , a las
de , del corriente para analizar y resolver Recurso

de Apelacidn interpuesto por @ servidor publico municipal
de la Alcaldia el dia de del arfio . la
Comisiodn de Carrera Administrativa Municipal
el dia , de , del afio ,

a las P , minutos de la ,

resolvié del Recurso de Reposicidn interpuesto por
en el proceso disciplinario, en su contra. la

Comisidén //// de Carrera Administrativa Municipal dictd
(poner lo resuelto), Con fecha de del

ano a las , se emplazbd a las partes,

para que en el término de seis dias habiles mas el término
de la distancia se personaran a expresar agravios o lo que
tuviera a bien en su defensa, todo de conformidad con 1lo
establecido en el arto.51 del Reglamento de la Ley No. 502.

Con fecha , de , del
afio, , la Comisidn remitid
el expediente a esta Comisidédn. Con fecha del de

del afio , a. (servidor

municipal) se persond y expresd agravios ante esta Comisidn.

Con fecha del de del
afio , el Cro. (Superior Inmediato) se
persondé y contestd agravios ante esta Comisidn considera 1o
siguiente:

I.- Del analisis efectuado al expediente disciplinario

administrativo laboral en contra del Servidor Municipal
, las partes se personaron, el recurrente o

apelante expresdé agravios y la parte apelada contesto 1los
agravios.
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IT.- Se analizaron los agravios que expone el servidor
municipal concluyendo lo siguiente (exponer las conclusiones
y razonar los puntos que se estan ventilando).

POR TANTO:

De conformidad con lo expuesto, y las consideraciones hechas
y sobre la base de los articulos 34 de 1la Constitucidn
Politica vigente vy 1los articulos 121 de la Ley 502 vy
siguiendo los procedimientos establecidos en los articulos
123, 124, 125, 126, de la misma Ley 502 y su Reglamento, los
suscritos miembros que integramos la presente Comisidn,
RESOLVEMOS: I .- Ha lugar al Recurso de Apelacidn interpuesto
por el Cro (servidor municipal) en contra del

Recurso de Reposicidén dictado por la Comisidn . IT.-
Se suspende las sanciones 1mpuestas al Cro. ,
relacionadas en la Resolucidén No. dictada por 1la
Comisidn . Se le previene a las partes que si no estéan
de acuerdo con la presente Resolucidn., tienen el plazo de
siete dias héabiles, mas el término de la distancia después
de notificadas, ©para 1interponer un segundo Recurso de
Apelacidn ante la Comisidn Nacional de Carrera
Administrativa Municipal. Copiese integramente Y
notifiquese. Esta resolucidén ha sido adoptada por el pleno
de los miembros de la Comisidén. (F) miembros de la Comisidn.

Nota:

Se puede interponer ante la Comisidén Nacional de Carrera
Administrativa Municipal, el segundo Recurso de apelacidn
solamente, si el primer Recurso de Apelacidn fue resuelto

por la Comisidén Regional y/o Departamental de Carrera, el
procedimiento sera el mismo que se sigue para la primera
apelacién. La Resolucién de 1la CNCAM agota 1la via
administrativa.
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Formatos Para el Procedimientos de Quejas Y Reclamos.

Solicitud de Conformacién de la Comisidén Bipartita
Municipal.

Compafiera/0 Responsable De Recursos
Humanos de la Alcaldia de////.

Yo, , mayor de edad, casado (a) ¢}
soltero(a), Licenciado en , y de este
domicilio, desemperio el cargo de en la
Alcaldia de , ante ustedes, con el

debido respeto comparezco y exXpreso:

E1l dia del mes del ano se deberéd de

describir 1la norma o los procedimientos administrativos
aplicados y que a criterio del servidor publico municipal
le estan violando sus derechos.

Con fundamento en el arto 129 de la Ley N°502, Ley de Carrera
Administrativa Municipal y los artos 84, y,,, de la ley
Reglamento Interno, Manual etc. (Se Deberad Sefilalar Cuales Son
Los Derechos Violentados) sobre la base de todo lo expuesto,
solicito la conformacidén de la Comisidédn Bipartita Municipal,
para dgque esta comisidn analizase y resuelva el caso

planteado.
En el Municipio de a los dias del mes del
ano
firma
Presentado por en su calidad de las
de la del dia del mes de del
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afio . Se adjunta a la presente foto copia de cedula
de identidad.
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Admisién de la Solicitud y Convocatoria para la Conformacién
de la Comisidén Bipartita Municipal.

Vista la solicitud remitida por el servidor/a. , en
su calidad de de esta Alcaldia, el dia a
las  de la  del afio en el que sefiala que el Cro.

ha con la aplicacidén de a

incurrido en la violacidén de sus derechos (escribir los
hechos contenidos en la solicitud) esta, con base a 1lo
establecido en el arto 129 de la Ley No. 502, Ley de Carrera
Administrativa Municipal y arto. 34 del Manual de
Procedimiento Disciplinario y Procedimiento de Quejas vy
Reclamos, se valora que existe mérito para revisar los hechos
y solicitud por Queja/Reclamo en contra, de en
Calidad de interpuso el servidor/a antes mencionado
en consecuencia: Admitase la solicitud y convbquese a 1las
partes para gque en un plazo de cuarenta y ocho horas después
de notificadas, nombren a sus representante, a fin de
conformar la Comisidén Bipartita Municipal la gque sesionara
y dara inicio al proceso de Conciliacidén Administrativa;
Sefialese el local de del dia  a las de la manana

de del corriente afio.- Notifiquese. (F). Responsable de
Recursos Humanos. Sello y firma.

Responsable de Gestidén de Talento Humano
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Acta de Constitucidén y Acuerdos de la Comisidén Bipartita
Municipal.

En el municipio de a las , de 1la
del dia , de , del afo dos
mil , reunidos en la oficina de , con el

objetivo de conformar la Comisidén Bipartita Municipal para
proceder a examinar la solicitud que por Quejas/Reclamos
interpusiera el servidor/a Publico Municipal

(generales de ley), quien se identifica con

cédula de identidad (No. de cédula) y se desempefia como
(nombre del puesto) suscritos: Cro Y Cro /a

en su calidad de representantes de la

municipalidad y Cros. y (nombre de los dos

representantes del servidor ©puUblico afectado), segln
comunicacién escrita que hemos tenido a 1la wvista, nos
constituimos en el presente acto, como Comisidn Bipartita
Municipal, al tenor del Arto.129 de la Ley No. 502, con la
finalidad de examinar vy resolver, sobre la solicitud
presentada por el Cro ’ en contra del

servidor/a. , (de generales conocidas) relaciédn

breve de las exposiciones o alegatos de las partes, (Sefialar
la(as) violaciones, u omisiones (as) cometida (as) de
conformidad al arto. 129 de la Ley No. 502). informacidén que
soporta (Describir) si tiene elementos o pruebas en ese
momento) relatar 1los alegatos del representante legal o
sindical, narrar lo qgque alega el representante el o 1los
representantes de la Alcaldia conforme lo establece la Ley
No. 502 y su Reglamento.

Si hay acuerdos se plasman los mismos de manera clara /
parcial o total:
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PRIMERO: Los miembros de la Comisidn, acordamos elegir al
Cro. como secretario para que levante el Acta en la
presente sesiodn.

SEGUNDO:

TERCERO::

Leida que fue la presente acta, se encuentra conforme, se
ratifica y firmamos en dos tantos de un mismo tenor, en la
, Municipio de a los

dias del mes de del afio dos mil

Notifiquese. Firma y sellos de todos los miembros

detallando nombre y apellido y su representacidn.

Representante de la Alcaldia Direccidén de la Alcaldia

Servidor Publico Municipal Representante L
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Resolucién de la Queja y Reclamo No. 00-01-2021

Los Suscritos miembros de la Comisidn Bipartita Municipal de
la Alcaldia del , Municipio de , reunidos en
del, del afo . Las ;Y , minutos de

la

Visto Resultas

El dia , de , del ario , a
las , % , minutos de
la , esta Comisién Bipartita Municipal
recibidé escrito de parte del Cro. , (generales
de ley) (No. de cédula) en su calidad de

expresando haber agotado el TRAMITE CONCILIATORIO para
ventilar la Queja Interpuesta en contra del Responsable de
, de la Alcaldia del Municipio de

quien le aplicdé una norma relacionada a

la que violenta sus derechos laborales
establecido en el Arto. de la Ley No.502, Ley de
Carrera Administrativa Municipal. Los hechos denunciados por

el Cro. consistian en(describir)

sin llegar a ningun acuerdo, en el tramite de conciliacidn
correspondiente. Visto lo actuado, por la Comisidn Bipartita
Municipal integrada por los el servidor/a publico municipal
afectado, y por la Alcaldia el o la representantes de RRHH,
dio inicio al tramite de conciliacidén, se eligid al
compafiero/// como conciliador/a y al compafiero//// como
secretario/a para levantar Acta del Tramite, se procedid a
la lectura del escrito en el que se fundamenta el caso y se
dio intervencidn a las partes para que exprese sus alegatos.

Direccion: de ENITEL CLARO % Cuadra al oeste
Correo electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web: www.santotomaschontales.gob.ni
58



mailto:alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni
http://www.santotomaschontales.gob.ni/

. 7 bal De Sants Tomas, \

RUC: J1410000020335-8

Se procedidé a formular un proyecto de resolucidn, el que fue
enviado a las partes en discordia, para que en un plazo de
cinco dias enviaran las consideraciones que estimaran
pertinentes. Vencido el plazo anterior, la Comisidn
Bipartita Municipal, sesiond para analizar las
consideraciones hechas al proyecto de resolucidén enviada a
las partes vy procediendo a 1incorporar al proyecto 1los
razonamientos pertinentes.

Considerandos

I.- Del analisis efectuado al expediente que instruyo la
Comisidén Bipartita Municipal en contra del Cro.

esta Comisidn valora que se han cumplidos en lo fundamental,
los requerimientos y formalidades procesales exigidas por la
Ley No. 502, Ley de Carrera Administrativa Municipal, no
existiendo nulidades que alegar.

IT.- Las partes han tenido acceso, oportunidad y posibilidad
de probar sus respectivos alegatos, en 1gualdad de

condiciones

ITI.- Quedd demostrado que el Cro. , al

aplicar la norma (describir)

violentd los derechos del Cro. , todo

con base a lo establecido en el Arto. , 1lncos.
, Y% de la Ley No.502

Por Tanto:

De conformidad a los considerandoos anteriores y a 1lo
dispuesto en el Arto. Incisos , Yy

de la Ley No. 502, los suscritos miembros de la Comisién
Bipartita Municipal RESUELVEN: I.- Ha lugar a la queja
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presentada en contra del Cro. . II.- En
consecuencia, (DESCRIBIR LA SANCION A IMPONER) .- Se previene
a las partes que de no estar de acuerdo con la resolucidn,
tiene un plazo de diez dias habiles después de notificado,
para interponer Recurso de Reposicidédn ante 1la Comisidn,
para su debida tramitaciodn. Coépiese 1integramente vy
notifiquese. Firmas

NOTA:
Solo en el caso de 1las Quejas o reclamos la Comisidn
Bipartita Municipal emite una Resolucién.
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