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INTRODUCCION.

El motivo del presente manual es proveer a la afanadora una guia practica de las
funciones a desempefiar dentro de la Alcaldia Municipal y dar a conocer cual
importante es su funcién dentro de la organizacion y como el desarrollo de sus
tareas contribuyen a que el edificio municipal este siempre presentable y que
cumpla con las normas de salud e higiene mediante su eficiente labor.

OBJETIVO GENERAL:

Facilitar una herramienta de consulta en las tareas a desempefiar por la afanadora
dentro de la Municipalidad.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Ser de conocimiento para la afanadora las funciones, prohibiciones y obligaciones
para con la administracion municipal.

s ———————— ]
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MARCO LEGAL:

Articulo 12 Ley de Municipalidades:

La autonomia municipal se basa en los postulados siguientes:

1) La libre eleccién de sus autoridades mediante sufragio directo y secreto, de
conformidad con la Ley;

2) La libre administracion y las decisiones propias dentro de la Ley, los intereses
generales de la Nacion y sus programas de desarrollo;

3) La facultad para recaudar sus propios recursos e invertirlos en beneficio del
Municipio, con atencién especial en la preservacion del medio ambiente;

4) La elaboracién, aprobacion, ejecucion y administracion de su presupuesto;

5) La planificacién, organizacién y administracion de los servicios publicos
municipales;

6) La facultad para crear su propia estructura administrativa y forma de
funcionamiento, de acuerdo con la realidad y necesidades municipales; y

7) Las demas que en el ejercicio de sus atribuciones les correspondan por la Ley
a las municipalidades

CONCEPTO:

Mantener las instalaciones de la municipalidad totalmente limpias, ya que es carta
de presentacion ante la sociedad. 4

OBJETIVO DEL PUESTO:

Persona encargada de mantener limpio, ordenado, higienizado todas las areas de
edificio municipal.

LINEA JERARQUICA:

Depende jerarquicamente ante el Alcalde Municipal.

e -+
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REQUISITOS PARA EL CARGO:

Ser hondurefio de nacimiento.

Ser mayor de dieciocho (18) afios y estar en goce de sus derechos politicos, y;
Solvencia Moral.

Primaria completa.

Habilidad para comunicarse.

Buenas relaciones interpersonales.

D Oy B 03 N -

NO PUEDEN OPTAR AL CARGO:

Segun Ley de Municipalidades mediante Art. 31, donde enuncia:

1. Los deudores morosos con el Estado o con cualquier Municipalidad;
2. Los ministros de cualquier culto religioso;

PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO:

1) Encargada de limpieza diaria de las instalaciones fisicas de la alcaldia
(ventanas, puertas, muebles, paredes, cielo raso y toda clase de enseres),
lavar servicios sanitarios, pilas, lavamanos, para mantener la higiene del lugar.

2) Sacudir libros, cortinas, libreros, escritorio, mesas, sillas, archivos y otros.

3) Recoger la basura y depositarla en su lugar.

4) Lavar platos, vasos y otros utensilios.

5) Hacer café mafanay tarde.

6) Atender las personas que visitan la municipalidad y dirigirlas hacia el area de
trabajo que soliciten

7) Distribuir correspondencia y documentos recibidos de instituciones, pubicas,
empresas privadas y a domicilio.

8) Apoyar la entrega de notas enviadas por: Secretaria, Tesoreria, Catastro y
Otros.

9) Acompanar en actividades que comisiona la Municipalidad.

10) Encargarse de fotocopias documentos de la Alcaldia y cambiar dinero de la
tesoreria.

11) Realizar tareas a fines al puesto.
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RESPONSABILIDADES ETICAS: |

1. Controlar el uso del teléfono celular en el horario de trabajo.
2. Velar por el buen funcionamiento y cuido del equipo y materiales que le sean
asignados.

OBLIGACIONES:

Articulo 42 de la Ley de la Carrera Administrativa.
Enuncia:

1) Respetar y cumplir con lealtad la Constituciéon de la Republica, esta Ley, sus
reglamentos y las obligaciones inherentes a sus cargos;

2) Desempenfar el cargo para el cual hayan sido nombrados, en forma regular y
con la dedicacion y eficiencia que requiera la naturaleza de éste;

3) Acatar las ordenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos
y ejecutar las labores adicionales que se les encomienden, en interés del
servicio publico;

4) Guardar la reserva y discrecion necesarias sobre los asuntos relacionados con
el trabajo y enaltecer la administraciéon publica y la institucién a la que sirven,
mediante la observancia de buena conducta dentro y fuera del servicio;

5) Guardar en las relaciones con el publico la debida consideracién y respeto, de
modo que no se originen quejas justificadas por el mal servicio o por falta de
atencion;

6) Cooperar en la eficiencia de los servicios, la consecucién de los objetivos y el
cumplimiento de las normas de calidad a que haya de ajustarse la unidad
administrativa en la que se hallen destinados;

7) Procurar su propio perfeccionamiento profesional y, en particular, esforzarse
en el mejor desempefio de sus labores profesionales y de su capacidad y
aptitudes de trabajo. A tales efectos deben participar en los cursos de
perfeccionamiento profesional que convoque la Municipalidad cuando se
establezca su caracter obligatorio;

8) Tratar con correccién, respeto y consideracion a los compaferos y
subordinados y facilitarles el cumplimiento de sus obligaciones,
proporcionando informacién y otras formas de auxilio administrativo;

9) Procurar la continuidad en la buena marcha del servicio, en los casos de
ausencia de los superiores, compafieros o subordinados;

10) Cumplir con la jornada y el horario de trabajo establecidos;

11) Observar las medidas legales y reglamentarias de prevencién, salud, higiene y
seguridad en el trabajo;

12) Cumplir la normativa en materia de incompatibilidades y abstenerse de
conocer de asuntos que puedan implicar conflicto de intereses con las
funciones que desempena;
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13) Cuidar y usar correctamente los locales, material y documentos a su cargo,
procurando en todo caso la racionalidad de los medios utilizados, sin
menoscabo de la eficacia del servicio; y, )

Los deméas que se deriven de la presente Ley y del Codigo de Etica del
Servidor Publico que sea aplicable a los empleados municipales y demas
entidades adscritas al sistema.

PROHIBICIONES:

Segun Articulo 46 de la Ley de Carrera Administrativa declara lo siguiente:

1) Participar o desarrollar cualquier tipo de actividad religiosa, proselitista o de
propaganda politica, en las oficinas, dependencias y edificios publicos o
cuando en razén de sus funciones se encuentre en servicio fuera de los
mismos;

2) Utilizar bienes inmuebles, muebles o recursos publicos en objetivos politicos,
particulares o de cualquier otra naturaleza que no tenga relacién directa con
el ejercicio de sus funciones.

3) Solicitar o aceptar cualquier tipo de dadivas, obsequios o recompensas, para
si o para terceros, como retribucién por tramites, gestiones o actos propios
de sus puestos;

4) Solicitar o recaudar cualquier tipo de contribuciones o suscripciones de
fondos en las oficinas o en cualquier otra instalacion municipal o de la
entidad del sistema a la que presta el servicio;

5) Valerse directa o indirectamente de influencias para obtener ascensos o
cualesquiera otra clase de privilegios;

6) Aprobar retribucion a servidores publicos subalternos por tiempo no
trabajado sin justa causa;

7) Hostigar o acosar sexualmente a sus subalternos, compaferos o
companieras de trabajo;

8) Discriminar en razén de edad, sexo, raza, credo politico o religioso, estado
civil o discapacidad fisica;

9) Disponer o utilizar informacion previamente establecida como confidencial y
reservada para fines distintos al debido cumplimiento de su funcién
administrativa; y,

10) Desempeniar a la vez dos (2 ) 0 mas puestos publicos remunerados, excepto
quienes presten servicios asistenciales de salud y en la docencia, siempre y
cuando no interfieran en el desempefio de sus funciones;

11) Desarrollar cualquier tipo de actividades o trabajos privados en las oficinas o
instalaciones publicas y/o utilizar personal y material de las mismas para
dichos fines;

12) Incurrir en otras prohibiciones que de conformidad con la Ley de Carrera
Administrativa y sus Reglamentos les sean aplicables.

L...————————— ]
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LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS:

Los trabajadores al servicio de la Municipalidad que incurran en las faltas
anteriormente mencionadas y dependiendo de la gravedad de estas, se haran
sujetos de las siguientes sanciones:

Segun Articulo 61 Ley de la Carrera Administrativa:

1) Amonestacion verbal en privado o por escrito.

2) Cambio forzoso de puestos de trabajo.

3) Descenso de categoria.

4) Suspension de empleo y de sueldos por un periodo de hasta seis (06) meses
de duracion; y

5) Despido injustificado.

Por la comision de infracciones graves pueden imponerse las sanciones de
despido, suspension de empleo y de sueldo hasta por seis (06) meses o descenso
de categoria.

Por la comisién de infracciones menos graves pueden imponerse las sanciones de
suspension de empleo y sueldo de hasta tres (03) meses o descenso de
categoria.

Las infracciones leves pueden ser sancionadas con el cambio forzoso de puesto
de trabajo y la amonestacién, sin perjuicio de la potestad de la Municipalidad o
entidad adscrita al sistema de efectuar la deduccion proporcional en las
retribuciones de los servidores que incumplan el horario y la jornada de trabajo.

DESPIDO:

Segun Articulo 62 de la Ley de Carrera Administrativa.
Para el despido se requiere el previo informe de la Secretaria Técnica de la
Carrera Administrativa Municipal, solo procedera por las causas siguientes:

1) Por incumplimiento o violacién grave de los deberes o prohibiciones
establecidas en la Ley de la Carrera Administrativa;

2) Por condena firme a penas de reclusion por delitos;

3) Por inhabilidad e ineficiencia manifiesta en el desempefio del puesto
debidamente acreditada;

4) Por abandono del cargo durante tres ( 3 ) 0 mas dias habiles consecutivos sin
causa justificada, o por tres ( 3 ) 0 mas dias alternos en un periodo de un mes;

5) Por la comision de una infraccién grave; y,

e —— - = ]
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6) Por todo acto de violencia, injurias, calumnias, malos tratamientos o grave
indisciplina en que incurra el servidor durante sus labores en contra de sus
superiores o companferos; o fuera de la jornada, en contra de sus superiores
sin perjuicio del derecho de legitima defensa.

SUTITULO IX DE LOS TRANSITORIOS:

Art. 122-B. (Adicionado por Decreto numero 127-2000) Ley de Municipalidades:
Sin perjuicio a lo dispuesto en esta Ley, para casos especiales, se impondra a los
miembros de la Corporacion Municipal, funcionarios y empleados municipales por
el incumplimiento de sus respectivas funciones y obligaciones previstas en la Ley
o por infracciones a la misma, una multa de CIEN LEMPIRAS...(L. 100.00) a MIL
LEMPIRAS (L. 1,000.00), segun la gravedad de la infraccidn, por la primera vez;
por la segunda vez se le aplicara el doble del maximo y por la tercera y ulteriores
veces, suspension del cargo hasta por tres (3) meses; lo anterior, sin perjuicio del
cumplimiento de la obligacién o funcién dejada de ejecutar en tiempo y forma, la
indemnizaciébn de dafios y perjuicios y la destitucion de dicho funcionario o
empleado.

Art. 122 C. (Adicionado por Decreto nimero 127-2000) Para los efectos de los
articulos anteriores, se entiende que las sanciones seran impuestas por la
Corporacion, al Alcalde, los Regidores considerados individuaimente, al
Secretario, Tesorero y Auditor, por la Secretaria de Estado en los Despachos de
Gobernacion y Justicia a la Corporacion Municipal en pleno; por el Alcalde
Municipal a los empleados y por el Alcalde o por el Juez Municipal de Policia, a los
particulares. Las sanciones impuestas se haran constar en un libro que para tal
efecto llevara el Secretario respectivo.

Art. 122-D. (Adicionado por Decreto numero 127-2000) Las (Los) sancionados
podran recurrir contra las resoluciones respectivas conforme a la Ley de
Procedimiento Administrativo. Las multas e indemnizaciones seran enteradas en
la Tesoreria Municipal.

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES:

Todos los miembros de la Corporaciéon Municipal pondran su mejor esfuerzo para
lograr armonia en el seno de la misma, independientemente de afiliacion politica,
raza, religion y tomaran las decisiones en interés unicamente del municipio o de la
municipalidad.
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DISPOSICIONES FINALES:

Las modificaciones o enmiendas al presente manual, solo se podran hacer con la
autorizacion de la Corporacién Municipal.

DE LA VIGENCIA:

El presente manual entra en vigencia una vez que sea aprobado por la
Corporacion Municipal y entregado a cada uno de sus miembros.

Dado en el salon de sesiones de la Corporacién Municipal el dia de
del afo ala

A ALCALBE . 4/

ALEAVDE MUNIGIPAL® /"

—
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