MUNICIPALIDAD DE FRATERNIDAD,

DEPARTAMENTO DE OCOTEPEQUE

MANUAL DE FUNCIONES PARA
LA UNIDAD MUNICIPAL DE
SEGURIDAD ALIMENTARIA

NUTRICIONAL (UMSAN)



INTRODUCCION.

El documento que se presenta contiene las funciones y prohibiciones que la
Unidad Municipal de Seguridad Alimentaria Nutricional (UMSAN), por ser la
entidad encargada de velar por la buena alimentacién y nutricién de la poblacion
del Municipio de Fraternidad y participar en todas aquellas actividades que son de
mucho beneficio, asi como proporcionar a las lideres de las comunidades, los
concomimientos apropiados para busqueda del equilibrio y asegurar su
participacion, incluyendo a las mujeres del municipio por ser ellas un pilar
fundamental en las familias de la comuna; es de vital importancia que la
encargada de tan honorable cargo sea muy eficiente en sus tareas a desarrollar y
estar siempre dispuesta a retroalimentarse en cuanto a su funciones, Leyes y
Ordenanzas; y buscar apoyo de los organismos que canalizan fondos para
capacitaciones, talleres, conformacion de microempresas y apoyo a las mismas,
de esta manera lograr que cada vecina sea una mujer productiva para la sociedad
y que son tomadas en cuenta en los gobiernos municipales.

OBJETIVO GENERAL:

Servir de guia para la encargada de la Unidad Municipal de Seguridad Alimentaria
Nutricional (UMSAN) en el eficiente desarrollo de su ocupacion.

OBJETIVOS ESPECIFCIOS:

e Beneficiar a la oficina de la Unidad Municipal de Seguridad Alimentaria
Nutricional (UMSAN) con un manual que enmarque en Ley las tareas a
desarrollar.

e Proporcionar un mejor control y seguimiento de cada funcién a desempenar.

e Enfocarse en las actividades concernientes a la Nifiez y Juventud del
Municipio.

Sensibilidad social, Alto grado de compromiso
Capacidad de Direccion y Planificacion

Excelentes relaciones interpersonales

Etica, Solvencia moral

Capacidad para organizar, ejecutar y evaluar proyectos
Decision, Capacidad de integracién a grupos
Comunicacién escrita y oral

Trabajo en equipo, integridad



MARCO LEGAL:

Articulo 12 Ley de Municipalidades:
La autonomia municipal se basa en los postulados siguientes:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

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

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

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

La elaboracion, aprobacién, ejecucion y administracion de su presupuesto;

La planificacion, organizacién y administracion de los servicios publicos
municipales;

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

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir al fortalecimiento institucional, técnico y operativo de la Municipalidad,
de forma que se instalen y consoliden localmente las capacidades técnicas
oportunas y adecuadas a las necesidades de gestion, planificaciéon y operaciéon en
las politicas y acciones de la salud nutricional en el Municipio.

LINEA JERARQUICA:

Depende jerarquicamente del Departamento de Politicas Publicas y en su efecto
responde de su gestién ante el Alcalde Municipal.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

Ser hondurefia.

Ser mayor de 18 afios de edad

Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos.
Preferiblemente ostentar a un titulo de educacién media completa, ya sea
Licenciada en Sociologia, comunicaciones o Humanidades, Titulo de
Bachillerato Técnico Profesional en Salud y Nutricion.

e Ser de reconocida honorabilidad

Tener amplio conocimiento de las Leyes de la Mujer y la Familia
Conocimiento en temas de equidad de genero



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. Quienes ocupen cargos en la administraciéon puablica por acuerdo o por
contrato del Poder Ejecutivo y los militares en servicio. Se exceptuan los
cargos de docencia del area de salud publica y asistencia social, cuando no
haya incompatibilidad para el ejercicio simultaneo de ambas funciones;
Quienes fueren contratistas o concesionarios de la municipalidad.

Los ministros de cualquier culto religioso; y,

Los concesionarios del estado, sus apoderados o representantes para la
explotacién de riquezas naturales, o contratistas de servicios y obras publicas
que se costeen con fondos del municipio y quienes por tales conceptos tengan
cuentas pendientes con este.

o bW

PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO:

Funciones de la encargada de las actividades concernientes a la unidad municipal
de seguridad alimentaria (UMSAN).
Las funciones de la UMSAN se dividen en:

1: Funciones de gestion

-Vigilancia

-Articulacion interinstitucional

-Disefio y Gestion de proyectos tematicos dirigidos a la poblaciéon vulnerable del
municipio.

2: Funciones Técnicas

-Educacién y Sensibilizacién

-Programacién del sistema alimentario y nutricional sostenible.
-Gestion de Riesgo y atencidén a emergencia alimentaria y nutricional.
-Desarrollar las actividades concernientes a la plataforma del SIMSAN

RESPONSABILIDADES ETICAS:

1. Puntualidad al -horario de trabajo.

2. Puntualidad en todas las sesiones en las que tenga que asistir.

3. Respeto a la opinién de los demas.

4. Controlar el uso del teléfono celular cuando asista a las sesiones de
Corporacién y en el area de trabajo.

5. Velar por el buen funcionamiento, cuido del equipo y materiales de oficina que

le sean asignados y guardarlos después de su utilizacion.



© o

10.

11.

Asumir con responsabilidad, profesionalismo y éticas las actividades
asignadas.

Trabajar en las actividades con el adulto mayor en conjunto con la encargada
de la OMM.

Apoyo a sus companeros de trabajo.

Cuando solicite vacaciones hacerlo con cinco dias de anterioridad y por
escribo a su superior y dejar copia en el archivo.

Cuando solicite permiso hacerlo con 24 horas de anterioridad, por escrito
enunciando los motivos y fundamentos.

Cuando sea permiso de emergencia hacerlo via teléfono celular al jefe
inmediato superior.

Es obligacién de los trabajadores al servicio de la Municipalidad comunicar a sus
superiores todos los desperfectos e irregularidades que se observen en la
maquinara, herramientas, vehiculos, instalaciones, materiales: y en general,
cualquier averia que perjudique los bienes de la Municipalidad. No se puede
intervenir sin la Autorizacion de sus superiores en el arreglo de los activos
tangibles antes mencionados.

OBLIGACIONES:

Articulo 42 de la Ley de la Carrera Administrativa.

Enuncia:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

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

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

Acatar las 6rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos
y ejecutar las labores adicionales que se les encomienden, en interés del
servicio publico;

Guardar la reserva y discrecion necesarias sobre los asuntos relacionados con
el trabajo y enaltecer la administracion publica y la institucién a la que sirven,
mediante la observancia de buena conducta dentro y fuera del servicio;
Guardar en las relaciones con el publico la debida consideracion y respeto, de
modo que no se originen quejas justificadas por el mal servicio o por falta de
atencion;

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;

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)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

Tratar con correccion, respeto y consideracibn a los compaferos vy
subordinados y facilitarles el cumplimiento de sus obligaciones,
proporcionando informacioén y otras formas de auxilio administrativo;

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

Cumplir con la jornada y el horario de trabajo establecidos;

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

Cumplir la normativa en materia de incompatibilidades y abstenerse de
conocer de asuntos que puedan implicar conflicto de intereses con las
funciones que desempena;

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 demas que se deriven de la presente Ley y del Cédigo 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)

2)

3)

4)

o)
6)

7)

9)

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;

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

Solicitar o aceptar cualquier tipo de dadivas, obsequios o recompensas, para
si o0 para terceros, como retribucién por tramites, gestiones o actos propios
de sus puestos;

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;

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

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

Contratar o nombrar a sus familiares dentro del cuarto grado de
consanguinidad y el segundo de afinidad;

Hostigar o acosar sexualmente a sus subalternos, compaiieros o
comparieras de trabajo;

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



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

11) Desempenar 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 desemperfio de sus funciones;

12) 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;

13) Participar directa o indirectamente en licitaciones o concursos para la
ejecucion de obras, prestaciones de servicios o suministros, sin perjuicio de
lo establecido en la Ley de Contratacion del Estado; y

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

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 61Ley de la Carrera Administrativa:

1) Amonestacioén 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 duracién y

5) Despido injustificado.

Por la comisién de infracciones graves pueden imponerse las sanciones de
despido, suspension de empleo y de sueldo hasta por seis (06) meses o0 descenso
de categoria. Por la comision 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 amonestacion, 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.
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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 Corporacién 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 tnicamente del municipio o de la
municipalidad.

DISPOSICIONES FINALES:

Las modificaciones o enmiendas al presente manual, solo se podran hacer con la
autorizacién 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 salén de sesiones de la Corporacién Municipal el dia _*5__ de
Junic del afio 2018 .




