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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES -DSPM-
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO _— _ | Director de-Servicios Publicos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA e . | Direccion'de Sennc:os Publicos Municipales -
: BS ‘| DSPM- . _
AUTORIDAD SUPERIOR .~ D | # Alcalde Munlclga!
SUBALTERNOS _ o Electricista, Encargado de Desechos Sdlidos,
£ R “Eﬁdir‘ﬂédb“ﬂe\Cementeﬁo Municipal, Encargado
/.| de Fontaneria, Encargado de Rastro Municipal,
Em:afgado de Mer¢adoMunicipal. J

NATURALEZA DEL PUESTO

Unidad administrativa cuyas-funciones son: Planificar, organizar, dirigir:y controlar la préstacién de los
servicios publicos-municipales, bajo 16s principios' de eficiencia, eficacia, equidad;-desconcentracion,
descentralizacién y participacion comunitaria, con el propésito de satisfacer las necesidades y
expectativas dela poblacion.

ATRIBUCIONES ‘YIO FUNCIONES DEL PUESTO ;

1.

El establecimiento, p[anlﬂcamén reglamentacabn, programamén control y evaluar:l()n de los servicios
publicos municipales. e =1

la capacrdad de la Municipahdnd para ﬁréstar ios-servncios publicos municfpales en proporcion a la
demanda de la' poblacién y formular propué&tas de inversién para el mejoramiento de la
infraestructura de éstos. : ;

. Colaborar con la Direccién- Municlpal de Planificacién (DMP), en Iz realizacion y actualizacion del

inventario permanente de Ia’Tﬁfraestructura social \ y pmductlva de cadé‘( centro poblado del Municipio.

. Disefar y aplicar mecam&nbs db,control para ‘conocer el nivel de satlsfacclén de los usuarios de los

servicios. f ‘ 1 \

¥ af

. Planificar y dirigir las actividades tendentes a la'prestacion eficiente y eficaz de los servicios.

. Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los servicios, como

base para aplicar y/o proponer al Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, las medidas
correctivas.

. Proponer al Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, medidas que tiendan a la modernizacion y

a la eficacia de los servicios.

. Presentar informes de avances de programas de mantenimiento, mejora y ampliacién de los servicios.
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9. Coordinar con la Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal (AFIM), la reglamentacion,
publicacion y divuigacion de los servicios; asi_como el establecimiento periddico de los costos de

: ™
10. Verificar la existencia, divdlgacion y-eul i€ g | ici es\@ales vigentes, aplicables a

S ' ertinentsi especialmente en lo
i .

e

\/ | .\\\ 3 h
es a o}@lztj:fosﬁ/oiienanzas y
unicipales, p imposicion de las

1.

. Para emitir-orde

A

ecesarios para abrir

icio.

e Educacién

o Titulo o diplo vl medio
o Unafode ncia

e Habilidades:
o Para coordinar, GG %ﬁ tres areas de trabajo.
o Para conocer las pr er soluciones adecuadas.
o Para motivar a los ipales ", responsables de la prestacion y
funcionamiento del servicio y a los usuarios del mismo.

o Para establecer y mantener buenas ‘relaciones con sus superiores y subalternos, con el
demas personal municipal, con los usuarios y publico en general.




./"]j P
J/_./m('ﬂjéﬂ/f(/a(/ de Q/mﬁcgmﬁ
gﬂé/’ﬂ-ﬁt{(lﬁiﬁﬂ/ﬁ de G%@ﬁf_’/f/)ﬁ?ﬂ(f
77 R [
(g}fﬂ/ﬁmrf/ﬂ- KZ %8

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado de Alumbrado Publico (Electricista
, Municipal) )
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Servicios Publicos Municipales -
DSPM-
AUTORIDAD SUPERIOR ~ .| Director de Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS . Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto dependiente de la oficina de Servicios Publicos consiste en establecer un sistema de iluminacion
por medio de la energia eléctrica en los sitios publicos, tales como calles, avenidas, parques, jardines,
plazas de uso comun que permita a los habitantes de una localidad la visibilidad nocturna. Implica,
ademas iluminar las dependencias y areas publicas.

ATRIBUCIONES 'Yld' FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar revisiones periodicas a las luminarias del alumbrado publico

2. Efectuar la limpieza de las ldmparas.y cambio de las luminatias.__.

3. Reportar al Director de Servicios Piblicos Municipales, cuaiﬁuier anomalia en el alumbrado.
4. Llevar registro de losvecinos beneficiados con el servicio Alumbrado Publico.

5. Velar porque el servicio esté en-buen estado.

6. Realizar ofras funciones a_sig_nadas por el Director Municipal de Senvicios Publicos.

7. Y todas aquellas que por su hél.t'Uralei'_a éean_ inherentes al cargu. '

RELACIONES DE TRABAJO .
o Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD
Ninguna.
RESPONSABILIDAD:

« Las que sean asignadas e inherentes al cargo.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Educacién
o]

dg\fémparas.

3 T‘stacién y
lte’os.conel
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO e Auxiliar de Electricista Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA - : . | Direccion'de Servicios Publicos Municipales -
. | DSPM-. _

AUTORIDAD SUPERIOR o | : Director-de Servicios Piiblicos Municipales

SUBALTERNOS 7 Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto dependiente de la oficina de’Servicios Publicos consiste en apoyar actividades relacionadas a
electricidad, y alumbrado-pUblico dél'municipio de Samayac.

ATRIBUCIONES YIQ_F_UNCIéhES DEL PUESTO

1. Realizar revisiones periédicas a las luminarias del alumbrado publico.

2. Efectuar la limpieza de las lamparas y cambio de las luminarias.

3. Reportar al Director de Servicios Pﬂblicoéi"Milni_cip‘ales. cualquier anomalia en el alumbrado.
4. Velar porque el seryfdo“de._a,lgmbrado‘ publicb esté en buen estado. _ --

5. Realizar otras funciones asignadas por el Diréctor Municipal de.‘,SeMETaé. Publicos.

6. Y todas aquellas que por su namfaleié"ééah_‘rnhéféﬁtes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con los encargades de las areas de trabajo.

AUTORIDAD
Ninguna.
RESPONSABILIDAD:
« Las que sean asignadas e inherentes al carg;).

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Educacion

o Técnico en Electricidad o
o Tres afios de experiencia como minimo, en el ramo.

e Habilidades:
o Tener conocimientos de electricidad y experiencia en el manejo y conteo de lamparas.
o Para motivar a los empleados municipales responsables de la prestacién y
funcionamiento del servicio y a los usuarios del mismo.
o Para establecer y mantener buenas relaciones con sus superiores y subalternos, con el
demas personal municipal, con los usuarios y publico en general.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO : - | Encargado de Desechos Sélidos y Extraccién
‘ ‘| de Basura:
UNIDAD ADMINISTRATIVA = oy | Direccién de Servicios Piblicos Municipales -
, DSPM- '
AUTORIDAD SUPERIOR ‘ : | Director de;Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS ' ; o Encargado de Limpieza de Calles.
NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto dependlentekde Ia of cina de Servicms Publicos encargado del servicio de aseo, barrido de calles,
recoleccion, dlsposmlén ﬁnal da basuras y tratamiento de desechos sdlidos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNC[ONES DEL PUESTO

1.

o

Establecer estudios en. coordinacion. con la Direccién Municipal de Planificacion, para determinar el
volumen y manejo de desechos sdlidos que se producen en el municipio, tanto a nivel domiciliar como
industrial.

. Establecer estudios en‘coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacién, para determinar la

disponibilidad de areas para el manejo y disposicion final de los desechos sélidos en el municipio o en
otro u otros municipios cercanos.

. Identificar las areas qué la ﬁobiatibn- utiliza como botaderos de basura clandestinos, para promover su

limpieza y saneamientorycontdhuir asi, a la no contaminacion del medio ambiente.

. Formular e impulsar acampaﬁas de sensnbﬂizac;én y educativas para que la poblacién maneje

adecuadamente los desechos: solidos.

-"x.

. Llevar un registro de los usdarios del servicio de reooleccién de basura.

. Establecer la ruta para la* recolecmén perlédlca de basura a nivel domiciliar como de los edificios e

instalaciones municipales.

. Elaborar un programa de limpieza y recoleccién de basura'en.mercados y areas publicas.

Definir un programa para el manejo de los desech@s sélidos recolectados en el municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna.



RESPONSABILIDAD:

« Las que sean asignadas.e’inh
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Encargado de Limpieza de Calles
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion'de Servicios Publicos Municipales -
DSPM-
AUTORIDAD SUPERIOR ~ * Encargado de Desechos Sélidos y Extraccion
, - de Basura
SUBALTERNOS B - | Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo_al cual le’ corresponde velar por la limpieza de las calles de la poblacion y
colaborar con otras actividades de limpieza que la municipalidad le asigne.

ATRiBUCIONE's‘WO'Fuﬁ_t:lbuss DEL PUESTO

-

1. Hacer la limpieza en las calles y avenidas del Municipio.

2. Coordinar el acarreo,de basura con el encargado de desechos sdlidos.

3. Limpiar areas donde se encuentran plantadas las plantas ornamentales y jardinizacion.
4. Podar periédicamente los arboles. =

5. Reportar cualquier dafio e perjuicio que observe en las calles.

6. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

AUTORIDAD
Ninguna.
RESPONSABILIDAD:
Limpieza permanenté"agi‘pa(que wotra inétalacié_n municipal asignada.
ESPECIFICACIONES DEL Pi]‘ESTO %

e Educacion
o Saber Leer y Escribir

e Habilidades y Destrezas:
o Para realizar sus actividades ordinarias, tales como, barrer, podar los arboles, cultivar
las plantas, regar, etc.
o Oftros Conocimientos:
o Manejo de herramienta de jardineria y de limpieza
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO - | Guardian del Cementerio Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcciénde Servicios Publicos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR ' Encargado del.Cementerio Municipal
SUBALTERNOS Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo; al cual le corré‘spohde velar por la. seguridad de las instalaciones del
Cementerio Municipal-y-los bienes-dentro del mismo.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

1.

8.

Velar por Ié seguridad dentro del Cementerio Municipal, dando aviso al jefe inmediato superior o
encargado de cualquier anomalia que observe.

. Cumplir las 6rdenes.o instrucciones que emanen del Encargado del Cementerio Municipal y el Alcalde

Municipal, y que estén fundadas en laley.

. Informar al Encargado. del Cementerio Munlcipal de cualquier probiéma relacionado con las

instalaciones.

T

. Atender a las personas que utilizan Io_s,_,éggyipigg_ del Cementerio con la cortesia y responsabilidad

debidas.

. Cumplir las leyes 'y disposiciones vigentes relacionadas con el servfclo, incluyendo ordenanzas,

reglamentos u otras“que emanen del Direcior de Servicios Publioos Municipales o del Alcalde
Municipal.

. Dar parte a las autondades polucnacas en los casos de un ﬂagrante delito, siendo responsable de

conformidad con la ley.

. Realizar otras actividades mherentes aI puesto que lé sean requeﬂdas por parte del Encargado del

Cementerio Municipal o el Alcalde/Municipal. »

Y todas aquellas que por su naturaleza sean irihereﬁtes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

« Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

e Las que sean asignadas e inherentes al cargo.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacién

o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Encargado del Cementerio Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA _Direccion de Servicios Publicos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR » Director de Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS 5 Guardian-de Cementerio

NATURALEZA DEL PUESTO' L

Puesto dependiente de la oficina de /Servicios Publicos encargado del espacio fisico adecuado para
inhumaciones y velar porque las mstalaciones permanezcan en condiciones de higiene y ornato.

ATRIBUCIONES YIO FUNCIONES DEL PUESTO

1. Establecer con el apoyd de la Dlreccnén Municipal de Planificacién, un registro y-mapa del espacio
utilizado y dispombla en el drea destinada a cementerio.

2. Asignar los pmdlos y nichos del cementerio que otorgue en venta la Municipalidad.

3. Llevar un libro de las inhumaciones que se venﬁquen en el mes, separando los que han fallecido en
hospitales y establacimlentos publicos.

4. Presentar mensualmente-al' Secfetano Municipal, una copia de las partidas del libro de inhumaciones.

i

5. Supervisar que las cons‘lruoaones Ilevadas a cabo en el cementerio, estén autorizadas por la
Municipalidad.

6. Supervisar el mantenimiento de la limpieza y ornato en el cementerio.

7. Y todas aquellas que pof‘smnaturaleza sean inherentes al cargo.

A

RELACIONES DE TRABAJO| « \7 :
« Conlos encargados dellas areas de trabajo
AUTORIDAD /e A
Ninguna.
RESPONSABILIDAD:
Las que sean asignadas e inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Educacion
o Saber Leer y Escribir

« Habilidades y destrezas
o Conocer las instalaciones del cementerio municipal.
o Dar soluciones a problemas de los vecinos.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO E .| Piloto'de Camion

UNIDAD ADMINISTRATIVA ; ‘| Direccién'de Servicios Publicos Municipales

AUTORIDAD SUPERIOR Encargado_de. Desechos Sélidos y Extraccion
de Basura

SUBALTERNOS - _Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo,.en donde su f‘ in primordial es conducir, servir, y colaborar con losvecinos en la
extraccion de basura y otros P

ATRIBUCIONES WO'FUN(:IONES DEL PUESTO

1. Conducir el camion a la ruta que se le asigne.
2. Cumplir con el'horario establecido, de acuerdo a las solicitudes de los usuarios del servicio.
3. Mantener en buen estado el camién rﬁunic‘i"p‘él.

4. Hacer informe mensual de los viajesirealizados.

5. Otras atribuciones que sean asignadas por la munlclpaftdad

RELACIONES DE TRABAJO
« Coordina su trabajo con el Jefe de la unidad, sus comparieros de trabajo y vecinos.

AUTORIDAD
Ninguna.
RESPONSABILIDAD:

Es responsable de las actividades que le asignen.
. De mantener el camidn en perfectas condiciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¢ Educacién
o Saber Leery Escribir

o Licencia tipo A
o Dos afios de experiencia como conductor de vehiculo pesado.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO A Encargado-de Fontaneria

UNIDAD ADMINISTRATIVA .| Direccién‘'de Servicios Publicos Municipales

AUTORIDAD SUPERIOR : '| Director de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales

SUBALTERNOS Ayudantes de Fontanero

NATURALEZA DEL PUESTO

Le corresponde realizar las tareas relativas ala operacion del sistema y de distribucién de/agua en el
municipio, asi como mantenerlo en‘condiciones optimas.

ATRIBUCIONES"YIO E_UNQ_IO‘II’JES DEL PUESTO

1. Supervisar las tamaé de los ayudantes.

2. Efectuar la conexién, corte y re conexion de los servicios.

3. Revisar y reparar la linea de conduccién yia"red d.e distribucién.

4. Instalacion de los servicios.

5. Chequear la turbidez del agua a la entrada y salida de la planta....

6. Tratamiento del agua, dosificando los qﬁifh'ii:(:‘é'de’i'acuerdb al caudal y turbidez.

7. Llevar un registro del caudal de entrada a Ia planta cada cuatro horas.

8. Controlar la pérdida de carga en los filtros de la planta de tratamiento y-proceder a lavarlos.

9. Chequear el voltaje previo al‘ehcendi’do a Ios 'e'qulbds de bormbeo.

10. Encender y apagar los eqmpos de bémbeo, conforme al horario de dzsfr!buclén establecido.

11. Tomar diariamente la lectura del medldor de.energia” eléctnca al ‘e'ncender y apagar los equipos Yy
reportarlo al encargado del area financiera, para que ‘'seagcomparado con el reporte de consumo
recibido por parte de la empresa eléctrica.

12. Tomar lectura de los medidores de consumo de agua y trasladarla al encargado de facturacién y
cobranza.

13. Conectar los servicios nuevos autorizados por la Municipalidad, desconectar aquellos que han caido
en mora y reconectar los que correspondan

14. Controlar las llaves de distribucion e ingreso al sistema de conduccion de agua.

15. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO

. Con su inmediato superio
estandarizar las tareas:

AUTORIDAD

antenimier s
= , as

o Parg
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO T Fontanero-Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA ' . | Direccion'de Servicios Publicos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR _Encargado de Fontaneria

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
Le corresponde reélizar principalmente; acﬁvidédes de mantenimiento del sistema de agua.

ATRIBUCIONES-Y/O FUNC'IONES’DEL PUESTO

1. Participar en la Iir‘npiézé de los tanques de captacibn y distribucién.
2. Controlar permanentemente el caudal.
3. Revisar periédicam_ente latuberia y las Ilav.es.y 'reportar los dafios detectados.

4. Hacer inspecciones oculares alrededor de tbs tanques para detectar y eliminar los desechos sdlidos
existentes que pudiesen.contaminarel agua. _

5. Abrir y cerrar las llaves de paso.
6. Recorrer las lineas de conduccién para detectar d"e‘é”pérfectoé y reportarlos de inmediato.

7. Limpiar el area de embalse y captacion retirando hojas, palos, ramas, arbustos, maleza y otros objetos
extrafios

8. Controlar el nivel del agua del-tanque de distribucion.

9. Limpiar la superficie de los sedimentos, los filtros y larejilla de entrada alaplanta.
10. Velar porque funcionen cor;‘e;c;tar;'lente ,Ié;_s*\rélvulas de _aire,y.li’mpiei:a.

11. Revisar diariamente la toma de agua )'rveriﬁé;f Ia?.;jht'r.ada a-‘Ia"pIz;;nta.

12. Hacer instalaciones de alcantarillado.

13. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.




RELACIONES DE TRABAJO

e Con su inmediato superio

AUTORIDAD




U Ny
n -J[%a/(dﬁa/m/(«/ e G/m}m{ﬂﬂ
) @f/){ﬁ'l{&)ﬂﬂﬂ/ﬁ de @){%{7{‘/&{% ey

(?fm/fmﬂér ?/ jf

A
%’ffep@\‘"

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO -~ . | Encargado del Rastro

UNIDAD ADMINISTRATIVA " _Direccién'de Servicios Publicos Municipales

AUTORIDAD SUPERIOR '| Director de la Direccién de Servicios Pablicos
s Municipales

SUBALTERNOS . ; Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el responsable de velar el funcionamiento adecuado del Rastro Municipal, asi como del personal que
labora en el mismo en relacion a las labores de matanza de ganado bovino y-porcino.

ATRIBUCIONES Y/O _FUNCI@NES DEL PUESTO

1. Registrar de~forrﬁa diaria la cantidad de destace que sea realizado.

2. Velar porque el \personal que opere en el Rastro, se encuentre cumpliendo las medidas de
presentacion y calidad que se determinen...

3. Mantener las instalaciones en perfecto estad6 de. funcionamiento y limpieza.

4. Mantener relacién con la Méé‘a"Directiva de Abastecedores del Municip:i_of'

5. Velar porque el destace se realice segtin fos procedimientos'éﬁé‘b-iéddos y aprobados ademas del
programa de higienizacién coﬂeépéh&iéhfé T s '

6. Llevar el control de'venta de guias.

7. Velar porque la carne faenada sea apta para el_,éidrjsumc humano.

8. Desempefiar cualquier otra f&ﬁc!én que le sea asignada porla Direcci;Sn de Servicios Publicos.
RELACIONES DE TRABAJO |

e Con su inmediato supe-rior. T am
AUTORIDAD "

« Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

« De velar por el funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones del rastro municipal.
De la herramienta que le sea asignada para el cumplimiento de sus atribuciones.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién

o Saber Leer y Escribir
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO " _ | Administradora del Mercado Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA : Direccion de Servicios Publicos Municipales

AUTORIDAD SUPERIOR Director de la Dlreccion de Servicios Publicos
: Municipales

SUBALTERNOS Barredor, Guardian del Mercado-Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el responsable de administrar y"cont_rola?'el mercado municipal, a_fin de garantizar su correcta
operacién y funcionamiento, asi como su adecuada prestacion de “los servicios mediante el
establecimiento de controles_que permitan. el cumplimiento eficiente de las normativas, y ordenanzas
definidas para su éficiente fincionamiento. -

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

1.

10.

11.

12.

Cumplir\ y hacer cumplir las ‘leyes y disposiciones vigentes relacionadas con el servicio,
incluyendo ordenanzas, reglamentos.u otras que emanen del Concejo o del alcalde y que estén
fundadas en ley.

Solucionar la problematica interna que se da entre los vendedores y Vendedoras del mercado, a
través del dialogo y uso de mecanismos de resolucion de conﬂlctos

Promover capacitaciones dirigidas.a. fomentar habitos' hlgiénicos al momento de realizar ventas
de alimentos.

Atender a las personas gue soliciten Ios servicios del rnercado con la cortesia y responsabilidad
debidas.

Coordinar con el persanal ‘del Ministerio de Salud en el mun|0|p|o para la toma de medidas de
proteccion a la salud de Ias personas.

Velar por el ornato dentro yfuera del mercado municipal, coordlnando actividades que involucren
a los vendedores, vendedoras ‘del mercado y establecer mécanismos de trato de desechos
solidos.

Ordenar los locales u puestos de venta dé’ aéﬁérdd a los productos que comercialicen.
Entregar puestos y verificar el cambio de puéstos que puedan darse internamente.
Identificar los espacios correspondientes a los puestos seglin medidas establecidas.
Coordinar actividades de limpieza de mercado de manera continua.

Velar por la ocupacién de los locales, en relacion a actividades unicamente de comercio y
supervisar la apertura de los mismos.

Controlara mensualmente el cumplimiento de pagos mensuales por puestos de mercado.



13.

14.
15.
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Coordinar turnos de guardianes de mercado, cierre y apertura de mercado.

Hacer cumplir el horario de apertura y cierre de mercado que avale la municipalidad.

Velar por que se limpie el mercado por los barredores y se realice de manera correcta la
recoleccion de desechos sdlidos.

16. Coordmar dias de asueto y cierre de mercado

17. Varlt" icar que se efectue y sel mantengan al dia Ios cobros de tasas por piso de plaza, por parte
de los cobradores ‘municipales. | :

18. Llevar el control o registro, manual o automatizado. de los inquilinos u arrendatarios y las
arrendatanas del msrcado

19. Inforrnar a su Jefe mmadiato supenor cualqwer wregulandad que observe en el mercado o
1ornada laboral..

20. Organlzar Ias vegtas fuera del mercado, evitando tapar el paso de calle.

21. Velar porque se respete el horario de ventas segun se estipule. .

22. Reportar dafios en el interior y exterior de |as.instalaciones y gestionar su reparacion.

23. Realizar propuestas:en.relacion a la administracion del mercado, segtn lo considere pertinente.

24. Realizar la suscripcion de contratos de arrendamientos de locales, en coordinacién con la
Directora de Servicios Publicos y.Juez de Asuntos Municipales y de Transito.

25. Notificar avisos @ éﬁeﬁdatarios o inquilinos del mercado.

26. Llevar un regustro‘yyn anchlvo con toda la lnformacién de mercado

27. Redactar solicitudes, oﬁctos c:rculares segun la necesidad lo demande

28. Supervisar el trabajg ge Z}t')s cobradores’ ylascobradoras guardianes o guardianas y encargados
o encargadas de la Ilmpleza

29. Velar porque se respete las medldas establecidas para cada venta, y linea roja.

30. Realizar cualquier otra funcién mherente"al puesto que desempefia emanada por su jefa o jefe
inmediato superior o autoridad municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su inmediato superior.
Cobradores Ambulantes
Guardianes de mercado
Barredores de mercado
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IDENTIFICACION DEL PUESTO .-

TITULO DEL PUESTO | Y ‘Guardian del Mercado Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA 7 Direccion de Servicios Piblicos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR J | Encargado del Mercado Municipal
SUBALTERNOS / Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO

B Sy S gl

Es un puesto ‘\édrﬁMISuaﬁﬁo; ‘al cual le corresponde velar por la seguridad de las instalaciones del
Mercado Municipal y les bienes dentro del mismo.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

y 14

8.

Velar por la seguridad dentro del Merc}ag'_’doMunicipal, dando aviso al jefe inmediato superior o
encargado de cualqute"r-_‘-ajjl_nqmaiia que observe.

. Cumplir las érdenes o lnéﬁ?ucciones que emanen del Encargado.del Mercado Municipal y el Alcalde

Municipal, y que estén fundadas enlaley. "

. Informar al Encargado dal Mercado Municipal de cualquler problama relacionado con las instalaciones.

. Atender a las personas que utllizan los servicios del Mercado con la_cortesia y responsabilidad

debidas.

. Cumplir las leyes y dlspoalclones vigentes relacionadas con el servicio, incluyendo ordenanzas,

reglamentos u ofras que :emanen del Dlrector deServicios Publicos’ Municipales o del Alcalde
Municipal. g .

- -". e
e

. Dar parte a las autoridades pohclacas envlos, casos de un ﬂagrante delito, siendo responsable de

conformidad con la ley. | s %

. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean requeridas por parte del Encargado del

Mercado Municipal o el Alcalde Municipal.

Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

« Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD

Ninguna.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO;. e

TULO DELPUESTO, [~ Agente Policia Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA - ] Direccién de Servicios Publicos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR Director de Servicios Publicos-Municipales
SUBALTERNOS / ' | Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener el orden y Vigilam:la de las instalaciones municipales.

-

.r" ’

ATRIBUCIONES YIO FUNCIONES DEL PUESTO

1. Velar porque se. mantenga orden y dlsmplina dentro y fuera de las mstalac:lones del edificio municipal,
mercado y otros.’ ‘

2. Mantenerse uniformado &ura'n‘te'el horario establecido.

3. Conducirse deconosamante, para que la autondad que representa sea reconocida y respetada por los
vecinos. ; ] :

4. Elaborar informe diaﬂo de _su; actividades al superior inmediato.

5. Auxiliar a sus compaﬁé'r\clis;\qn;_e"l_‘ fiel cumplimiento de las atribuciones que correspondan.

6. Desempeiar los servicios qu‘é‘ ée;ié'asignen ‘

7. Realizar actividades que le sean requerldas por instrucciones superigres.

8. Llevar y traer mensajeria cua%do el fcaso lo.amerite dentro y fuera de Ia jurisdiccion municipal.

9.Y todas aquellas que por su naturafeza sean lnherentes al cargo

RELACIONES DE TRABAJO
Con el Alcalde Municipal y Depto. De Recursos Humanos para coordinar actividades y recibir

instrucciones.
AUTORIDAD
. Ninguna.
RESPONSABILIDAD:

Sobre las funciones que tiene asignadas y mobiliario y equipo a su cargo.
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RESPONSABILIDAD:

Las que sean asignadas e inherentes al carg
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* Habilidades y destrezas
o Manejo de los distintos programas que:se utilicen en el fatbol moderno.
o Habilidad para adquirir diferentes conocimientos.
o Buenas relacnones humanas Habllidad para disefar programas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO :

TITULO DEL PUESTO ] _Encargado de Biblioteca

UNIDAD ADMINISTRATIVA~ | Direccién de Servicios Publicos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR ) /. | Director de Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS / ~ | Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrat!vo. cuya responsabilidad es atender a los usuarios que hacen uso de los
servicios de la biblioteca municipal y de gestionar ante diferentes instalaciones la donacién de libros y
material didactico que contribuya a promover la educacion y la cultura.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL/PUESTO |

1. Clasificar el materlal exlstante por tema, materia y t|po de publicacién (ciencia, arte, investigacion,
novelas, periédicos, etc) )

2. Elaborar fichas bublmgréﬁcas para consulta de usuarios y usuarias.

3. Atender cortésmente. al pilblloo y onentar a los usuarios sobre los llbros autilizar segin éarea de

interés. .
by \_.

4. Registrar diariamente a las; parsonas que hagan uso de la blbiloteca y la bibliografia utilizada y hacer
los reportes que correspmdan ;

n‘.- F 4

5. Elaborar listados de Ilbros qﬁe'solicltan las, personas y,no se encuentran en la Biblioteca para futuras
gestiones de donacién. ;

6. Velar por el orden y disciplina en el area de estljj_di:b‘ dé'*la biblioteca y el uso adecuado de los libros.

7. Enviar semestralmente al Instituto Nacional de Estadistica —INE- un informe de asistencia de usuarios
y la existencia de libros.

8. Velar por el resguardo de libros y artesanias.
9. Mantener limpias las instalaciones y mobiliario de la biblioteca.
10. Mantener un inventario actualizado de los libros en existencia.

11. Gestionar ante el Alcalde, Banco de Guatemala y otras entidades publicas y privadas, donaciones de
libros y otro material didactico.
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o Habilidades y destrezas
o Manejo de los distintos programas que:se utilicen en el futbol moderno.
o Habilidad para adquirir diferentes conocimientos.
o Buenas relaciones humanas Habilidad para disefiar programas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO -

TITULO DEL PUESTO X 3 _Encargado de Biblioteca

UNIDAD ADMINISTRATIVA- | Direccion de Servicios Publicos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR : , | Director de Servicios Publicos Municipales
SUBALTERNOS / > - | Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO -

Es un puesto administrativo, cuya responsabilidad es atender a los usuarios que hacen uso de los
servicios de la biblioteca municipal y de gestionar ante diferentes instalaciones la donacion de libros y
material didactico que contribuya a promover la educacion y la cultura.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL'PUESTO

1. Clasificar el material exis{enjt;e por tema, materia y tipo de publicacién (ciencia, arte, investigacion,
novelas, periédicos, etcﬁ).: '

2. Elaborar fichas blbllogréﬁms para consulta de usuar:cs y usuarias.

3. Atender cortésmente. al publioo y orlentar a los usuarios sobre los libros a utilizar segin area de

interés. -
“"x_ b

4. Registrar diariamente a Iasﬁyersonas que hagan uso da la blbroteca y la bibliografia utilizada y hacer
los reportes que correspgndan _

5. Elaborar listados de I|bros qge“solicﬂ.an las personas y,no se encuentran en la Biblioteca para futuras
gestiones de donacion. Y 5

6. Velar por el orden y disciplina en el area de est(jdi:"o ;ie‘-lé; piblioteca y el uso adecuado de los libros.

7. Enviar semestralmente al Instituto Nacional de Estadistica —INE- un informe de asistencia de usuarios
y la existencia de libros.

8. Velar por el resguardo de libros y artesanias.
9. Mantener limpias las instalaciones y mobiliario de la biblioteca.
10. Mantener un inventario actualizado de los libros en existencia.

11. Gestionar ante el Alcalde, Banco de Guatemala y otras entidades publicas y privadas, donaciones de
libros y otro material didactico.
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12. Elaborar boletines que promuevan el uso del material existente por parte de la poblacion,
especialmente los estudiantes.

Habilidades y d '
Para tratar con cortesia &

e} : Iecerymant. asirel £
o ae ejo.del equipo utaci gnado a su labor.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO_

TITULO DEL PUESTO et Encargado de Estadio Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA A i —|-Direccion-de Servicios Piblicos Municipales
AUTORIDAD SUPERIOR X . Director de Servicios Plblicos Municipales
SUBALTERNOS s __| Ninguno

NATU RALEZA lEL PUEST O

Es un puesto, operativo, responsable de velar porgue las instalaciones del estadio municipal se
mantengan en abuenas oond,lc:lones de'limpieza, ornato y seguridad.

ATRIBUCIONES YIO---FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Evaluar periédicamente, el estado fisico de las instalaciones y, proponer a su jefe inmediato superior,
la realizacion de actividades de reparacion y mantenimiento que correspondan.

. Regar, cortar y abonar-!‘la‘gr_amilla para que se mantenga en buenas condiciones.

. Mantener en buenas condiclones las herramientas que se usan.en el estadio (cortadora de grama,

bomba de fum:gar pai.';lsl Ilma, carretllia de mano etc. )

. Velar por el buen uso de las instalaciones del estadio, reportando a su jefe inmediato superior

cualquier comportqmlento indebldo de las personas, para que se tomen las medidas que
correspondan. N

. Autorizar, con el visto bueng, de su jefe inmediato superior el-uso de las instalaciones por parte de

grupos deportivos, escolares etc. ~

20

. Llevar registro de los grupos ) pl;gamzamones que hacen uso de las lnstalacmnes

. Atender con la cortesia debida a-lqs usuanos del eﬁtadlo. {

Coordinar con el personal del Ministerio dewcultdra y Déportes y de ofras entidades publicas y
privadas, eventos deportivos que contribuyan; al desarrollo fisico y mental de la poblacion,
especialmente nifios y juventud y presentar las propuestas a su jefe inmediato superior.

Velar porque las instalaciones del estadio se mantengan en buenas condiciones de limpieza,
seguridad y ornato la basura en los lugares designados para ello.

10. Presentar propuestas a su jefe inmediato superior para el mejoramiento del servicio.

11. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

e Con su jefe inmediato superior, para recibir instrucciones y hacer consultas.




e Con los usuarios de los servicios para atender demandas y sugerencias de mejoramiento de los

mismos.
AUTORIDAD
. Ninguna.

/ ientas puestas a su di - zados para el



