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8) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerente Municipal, relacionadas a su
cargo.

RESPONSABILIDAD:
Realizar trabajos de campo, sobre investigacion participativa, ayudar en el levantamiento de
censos, recopilacion de informacion socioeconémicay  perfiles de proyectos
Mantener reproducciones de los trabajos realizadas en cada comunidad atendida, para efectos de
seguimiento o actualizacion
Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a
prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere
causar a "LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de
secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.
RELACION DE TRABAJO:
Con el encargado de la Oficina Forestal Municipal.
Con todas las dependencias municipales.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion. Diplomados en técnicas de trabajo relacionadas al ramo, Titulo a nivel medio o
carrera afin al puesto
Experiencia: Dos afios de experiencia en actividades de campo.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
Para comunicarse con sus vecinos e identificarse con sus necesidades.
Buena redaccion y ortografia
Conocimiento de promocion social, metodologias participativas y leyes relacionadas al trabajo.
Para planear y ejecutar las acciones de gestion y promocién social.
En la aplicacion de técnicas participativas en el campomunicipal y comunal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: AUXILIARES DE LA OFICINA FORESTAL MUNICIPAL.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina Forestal Municipal.
IEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de la Oficina Forestal.
| SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo, que le corresponde auxiliar a la Oficina Forestal en el uso y conservacién
de los recursos naturales y el apoyo en general al Encargado dela Oficina,

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Colaborar en la ejecuciin de las tareas todas las tareas del vivero forestal

Preparacion de tierra para los semilleros

Preparacion de terrazas para la colocacion de las bolsas forestales

Fertilizacion tanto de los semilleros como del almiciga

Ejecutar el Control fitosanitario

Manejar el sistema de riego

Ejecutar el seguimiento agrondmico de todas las plantas existentes en el vivero forestal

Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y

Funcionarios Piblicos;

9. Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato, el sefior Alcalde o Gerente Mu nicipal,

relacionadas a su cargo.

RESPONSABILIDAD:
Realizar trabajos de campo, sobre investigacion participativa, ayudar en el levantamiento de CENSOS,
recopilacion de informacion socioeconomicay  perfiles de proyectos
Mantener reproducciones de los trabajos realizadas en cada comunidad atendida, para efectos de
seguimiento o actualizacion

Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a
prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable par los dafos y perjuicios que pudiere causar a "LA
MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva
se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.
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RELACION DE TRABAJO: Con el encargado de la Oficina Forestal Municipal.
Con todas las dependencias municipales.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion
Diplomados en técnicas de trabajo relacionadas al ramo, Titulo a nivel medio o carrera afin al
puesto
Experiencia
Dos afos de experiencia en actividades de campo.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
Para comunicarse con sus vecinos e identificarse con sus necesidades.
Conocimiento de promocion social, metodologias participativas y leyes relacionadas al trabajo.
Para planear y ejecutar las acciones de gestion y promocién social,
En la aplicacion de técnicas participativas enel campo municipal v comunal.
[DENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE LA OFICINA FORESTAL MUNICIPAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina forestal municipal.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de la oficina forestal:
SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto, que le corresponde proporcionar asistencia secretarial a Ia oficina forestal en el uso y
conservacion de los recursos naturales, asi como velar por el buen estadodel Inmabiliario y el apoyo al
encargado de la oficina forestal,

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

Velar por una buena imagen de la oficina forestal

Propiciar un ambiente adecuado entre el personal, para el buen desarrollo de las actividades.
Atender de la mejor a todas las personas que visitan la oficina forestal

Velar porque ¢l mobiliario y equipo de la oficina sea utilizado correctamente

Atender todas las llamadas relacionadas con las actividades de la oficina

Apoyar y participar con los técnicos para elaborar el material necesario para la realizacion de cada
taller o reuniones

Elaborar la memoria de las actividades realizadas en cada taller del programa

Presentar planillas y otros documentos para su cancelacion de sueldos a la tesoreria municipal
Proporcionar informacion de interés a los diferentes integrantes de los grupos organizados

1[I Brindar apoyo a los integrantes de los grupos y técnicos de la oficina forestal

11. Consolidacion y sistematizacion de informes mensuales de los técnicos de la oficina
forestal

12. Todas aquellas actividades que le asigne el encargado.

13. Coordinacion con otras instituciones colaboradoras con la municipalidad como MAGA,
Fertiorganica, ONGS, diferentes instituciones que proporcionan darboles frutales y
maderables etc.

14. Participar en diferentes eventos que le asigne el Alcalde Municipal.

RESPONSABILIDAD: Realizar trabajos de campo, sobre investigacion participativa, ayudar en el
levantamiento de censos, recopilacion de informacion socioeconémica y perfiles de proyectos.
Mantener reproducciones de los trabajos realizadas en cada comunidad atendida, para efectos de
seguimiento o actualizacion

RELACION DE TRABAJO:

Con el encargado de la oficina forestal.

Con el secretario municipal, tesoreria municipal y recepcion

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion

Titulo a nivel medio o carrera afin al puesto

Experiencia

En trabajo del area de secretaria
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HABILIDADES Y DESTREZAS:
Para comunicarse con sus vecinos e identificarse con sus necesidades.
Buena redaccion y ortografia.
Conocimiento de promocién social, metodologias participativas y leyes relacionadas al trabajo,
Para planear y ejecutar las acciones de gestion y promocion social.
En la aplicacion de técnicas participativas en el campo municipal y comunal
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de la Unidad de Desarrollo Economico Local y Ambiental
(UDELA).
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Desarrollo Econdmico Local y
Ambiental (UDELA)
|EFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde y Gerente Municipal
SUBALTERNOS: Asistentes, auxiliares, secretaria,
Encargados de cloracidn de agua.
NATURALEZA DEL PUESTO
Unidad técnica encargada de Revisar, disefar, elaborar y ejecutar bajo su responsabilidad toda
clase de Planes y proyectos encaminados a la promocion y fomentoe.Econ6mico Municipal y al
cuidado, proteccién y preservacion del Medio Ambiente; asi como la elaboradén de formularios,
formatos, formas, trabajos de rotulacion, planos, bocetos, perfiles y otras artes graficas que sean
necesarias para el buen funcionamiento técnico-administrativo de la Municipalidad. Es un cargo
de confianza y de remocion discrecional,

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Planificar las lineas de accion de la Unidad de Desarrollo Econémico Local y Ambiental

2. Disefar y gestionar ante el Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, la organizacién
y modernizacion de la Unidad de Desarrollo Econdmico Local y Ambiental.

3. Contribuir y apoyar la activacién de la economia municipal por medio de actividades
diversas, coordinando con otros entes involucrados en el sector econdmico.

4. Coordinar los esfuerzos en materia ambiental municipal con las demas dependencias de la
Municipalidad, coma con las instituciones con cobertura en el municipio para la efectiva
atencion de competencias,

5. Disenar y/o gestionar la implementacion de instrumentos y sistemas de control ambiental
municipal.

6. Coordinar, monitorear y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y

acciones ambientales dentro del municipio.

Monitorear y analizar en forma constante la realidad economica del Municipio,

Apoyar a las comisiones del Coneejo Municipal y demAs organos relacionados con la

administracion, operacién y mantenimiento de los servicios publicos municipales, para la

observancia y aplicacion de la gestion ambiental.

9. Promover el desarrollo de la capacidad productiva v administrativa de las unidades
productivas en el municipio.

10. Asesorar y participar en la elaboracion de propuestas para la emision y/o actualizacion de
ordenanzas municipales vinculadas con la promocién de la gestion ambiental y proteccién
de recursos naturales, asi como en su promocion e implementacién.

11. Promover el empleo en el Municipio e incorporar a personas adultas y jovenes, a la
poblacion econémicamente activa.

12. Coordinar conjuntamente con dependencias municipales, y otros actores externos como el
COMUDE y el CODEDE; las actividades ambientales municipales y/o regionales,

13. Coordinar con el Juzgado de Asuntos Municipales la disposicién actualizada y el correcto
cumplimiento y aplicacion de las disposiciones municipales en esta materia.
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14, Evaluar los programas en desarrollo.
15. Presentar informes al Concejo Municipal sobre la gestién ambiental municipal.
16. Gestionar convenios de cooperacién con otras entidades ambientales y organismos de
cooperacion.
17. Contribuir en la definicion y alcances de los mecanismos de consulta y didlogo con la
participacion ciudadana en temas de ambiente y recursos naturales del municipio, con
base en lo establecido en el Codigo Municipal, el reglamento de Evaluacion, Control y
Seguimiento Ambiental y el Convenio 169.
18. Promover la creacion de asociaciones productivas, actividades agricolas, econémicas,
industriales v comerciales.
19. Promover la consolidacion de los factores de produccion.
20. Promover el potencial turistico de la zona.
21. Contribuir a la biisqueda y el acceso a recursos financieros para unidades productivas del
municipio.
22. Contribuir y apoyar la bisqueda y acceso a mercados nacionales e internacionales.
23. Todas aquellas otras que le sean atribuidas por el Alcalde, Gerente o Concejo Municipal y
que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO
Con el Alcalde, Gerente y Concejo Munictpal, asi como con tedas las dependencias municipales.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD:Por el resultado de cada una de las funciones a su cargo.
Realizar trabajos de campo, en cuantoa la elaboracion de planos y/o perfiles de proyectos.
De mantener actualizados los registros de formularios y/o formas elaboradas.
Mantener reproducciones de los trabajos de dibujo y/o rotulaciones que realice, para efectos de
seguimiento o actualizacion. Ante el Director de la Direccion Municipal de Planificacion, en
cuanto a rendir informe de las actividades que realice.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
» Formacion: Curricular Cerrada o Profesional universitario en Agronomia, Ciencias
ambientales, Ciencias Econémicas.
» Con facilidad de comunicacién, de preferencia con manejo del idioma local, buenas
relaciones humanas.
Conocimiento del entorno social, natural del municipio v conciencia ambiental,
« Con capacidad de gestién y coordinacién con otras instituciones municipales y del
gobierno en materia ambiental y econémica.
» Con conocimiento del manejo de programas basicos de computacion.
+ Huena presentacion
« Conocimiento en planificacion y organizacion
=« Conocimiento en Desarrollo Econdmico Local y Fomento de Turismo local
| IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE | DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
ECONGMICO LOCAL Y AMBIENTAL.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Desarrollo Econdmico Localy  Ambiental.
I JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Unidad de Desarrollo
Econtmico Local y Ambiental.
| SUBALTERNOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto, que le corresponde proporcionar asistencia a la Unidad de Desarrollo Econdomico
Local y Ambiental, el apoyo en los proyectos encaminados a la promocién y fomento Econémico
Municipal, al cuidado, proteccion y preservacion del Medio Ambiente y el apoyo en general al
Encargado de la Unidad.
ATRIBUCIONES Y /0 FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Coordinar el levantamiento de La linea base de indicadores ambientales y econdmicos del
municipio;
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2) participar en el disefio y/o formulacién e implementacion los planes, programas y proyectos
especificos de su drea funcional;

3) supervisar la implementacion de los procedimientos téenicos:

4) desarrollar el conjunto de funciones para propiciar la organizacién, movilizacian y participacion social,
en la gestion ambiental y econémica dentro y fuera del Sistema de Consejos de Desarrollo;

5) establecer y dar seguimiento al sistema de monitoreo y didlogo con la comunidad, para detectar
problemas de sustentabilidad ambiental y definir prioridades;

6) emitir informes de su gestion;

7) monitorear y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones

ambientales y econémicas dentro Del municipio;

8) ejecutar labores de fiscalizacion sobre el cumplimiento de competencias ambientales y econdmicas en

el municipio;

9) coordinar su accionar con la jefatura, las demds dependencias de la Municipalidad v otras

dependencias, por instrucciones de 1a superioridad;

10) realizar el diagnostico para mejorar la gestion, por ejemplo, la implementacion de un Sistema de

Informacion Geografica, registros y estadisticas de sus actividades;
11) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto.a Empleados y Funcionarios
Piblicos.

12) otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gereneia Municipal, relacionadas a su cargo.

13) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerente Minieipal, relacionadas a su targo.
RESPONSABILIDAD: Realizar trabajos de campo, sobre investigacion participativa, ayudar en el
levantamiento de censos, recapilacibn de informacién socioecondmica y perfiles de proyectos.
Mantener reproducciones de los trabajos realizadas en cada comunidad atendida, para efectos de
seguimiento o actualizacion.Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacién vy diligencia
debida, con apego a prescripciones de clencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que
pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignarancia y por la divulgacion de
secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laberal.

RELACION DE TRABA)O:

Con el Encargado de la Unidad de Desarrollo Econémico Local y Ambiental.

Con todas las dependencias municipales,

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion

Titulo a nivel medio o carrera afin al puesto

Experiencia

Dos afios de experiencia en actividades de campo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Para comunicarse con sus véginos eidentificarse con sus necesidades.

Buena redaccion y ortografia.

Conocimiento de promocian social, metodologfas participativas y leyes relacionadas al trabajo.
Conocimiento o técnica en la utilizacion de programas digitales afines al erabajo a ejecutar.
Para planear y ejecutar las acciones de gestién y promocién social.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL Y AMBIENTAL.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Desarrollo Econdmico Local v Ambiental.
|[EFE INMEDIATD SUPERIOR: Coordinador de la Unidad de Desarrollo
Econdomico Local
y Ambiental.

SUBALTERNOS: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto operativo, que le corresponde proporcionar asistencia secretarial a la Unidad de Desarrollo
Econdmico Local y Ambiental, coadyuvando y velando por la correcta, ordenada y estructurada aplicacién
de la gestion administrativa.
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Velar por una buena imagen de la Unidad.
2. Propiciar un ambiente adecuado entre el personal, para el buen desarrollo de las
actividades.
3. Atender de manera cordial a todas las personas que visitan la Unidad.
4. Velar porque el mobiliario y equipo de la Unidad sea utilizado correctamente
5. Atender todas las llamadas relacionadas con las actividades de la Unidad
6. Apoyar y participar con los técnicos para elaborar del material necesario para la realizacion
de cada taller o reuniones
7. Elaborar la memoria de las actividades realizadas en cada taller del programa
B. Proporcionar informacion de interés a los diferentes integrantes de los grupos organizados
9. Brindar apoyo a los integrantes de los grupos v técnicos de la Unidad.
10. Consolidacion y sistematizacién de informes de los técnicos de la Unidad.
11. Todas aquellas actividades que le asigne el Encargado de la Unidad.
12. Coordinacion con otras instituciones colaboradoras con la municpalidad.
13. Participar en diferentes eventos que le asigne el Encargado dela Unidad.
RESPONSABILIDAD:
Para con cada una de las atribuciones asignadas y de su resultado.
RELACION DE TRABAJO:
Con el Encargado de la Unidad.
Con todo el Personal Administrativo y Operativo.
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion
Titulo a nivel medio o carrera afin al puesto
HABILIDADES Y DESTREZAS:
Para comunicarse con sus vecinos e identificarse con sus necesidades.
Buena redaccion y ortografia.
Conocimiento de promocion social, metodologias participativas y leyves relacionadas al trabajo.
Técnica en el archivo de documentos.
Para planear y ejecutar las acciones de gestion y promocion social.
En la aplicacion de técnicas participativas en el campo municipal y comunal.

IDENTIFICACION DEL PUBSTO

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE LA CLORACION DEL AGUA DEL MUNICIPIO
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Unidad de Desarrollo Economico Local y
Ambiental

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: CGoordinador de Iz Unidad de Desarrollo Econdmico Local y Ambiental.
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto dependiente de la Unidad delencargado de cloracion del agua para consumo
humano del municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa, velando por que se cumplan las
normas de cloracién segiin las disposiciones de Salud,

ATRIBUCIONES Y/0O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Velar por la estricta cloracion del agua, asi como la supervision de las fuentes de agua para
otorgar un servicio eficiente a todo el municipio;

2) Coordinara con los Presidentes de los Comités de agua para el eficaz funcionamiento de
los sistemas de agua para consumo humano en el municipio;

3) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;

4) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida,
con apego a prescripciones de ciencia y ética;

Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades
realizadas durante el mes;
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RESPONSABILIDAD:

Es responsable del resultado de las atribuciones y/o funciones asignadas a las Direccion que
dirige. También es responsable del mobiliario y equipo, y de cualesquiera otros recursos y bienes
asignados para el desarrollo de sus actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

d) Ser guatemalteco de origen.

e) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

f) Ser profesional Universitario y colegiado activo en alguna de las carreras
compatibles con la naturaleza del cargo, o en su defecto, cualquier persona que
demuestre experiencia o técnica en Administracién Pablica.

HABILIDADES PERSONALES:
Capacidad analitica y para la toma de decisiones.
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion,
- Personalidad proactiva.
1) - Capacidad para relacionarse a todo nivel.
J) - Capacidad de Innovacion.
K) - Solvenciaética y moral.
OTROS:
Experiencia en el puesto con por lo menos 3 afios 6 haber desempefado un carge similar en la
gestion y cooperacion en una oficina del Estado por mas de un afio.
Deseable manejo de programas de Word, Exel, Outlook, Power Point, Acces, Sistémas Operativos
‘Windows, Xp, Vista,7 8.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: jefe de Servicios Generales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Servicios Generales
IEFE INMEDIATO SUPERIOR: Alealde Municipal, Gerente Municipal

SUBALTERNOS; Asistentes, Auxiliares, Policias, Guardianes,
Conserjes, jardineros
N Municipales.
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo que se encarga de distribuir y supervisar el trabajo que hacen los
guardianes, conserjes y jardineros, para mantener limpia las instalaciones del edificio municipal,
parque central, asi como la conservacidn de los bienes municipales, Es un gargo de confianza y de
remocion discrecional.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO,

Planificar y dirigir las actividades relacionadas con 1a seguridad y vigilancia de las instalaciones
municipales y sus bienes. Asimisma, de coordinar la limpieza deledificio municipal, mercado,
polideportivo y calles principales.

Presentar informes de mantenimiento, mejoras y ampliacion de los servicios.

Verificar el cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a los servicios piiblicos v
proponer las reformas pertinentes.

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

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal, para coordinar actividades y recibir instrucciones.

AUTORIDAD: Sobre el personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD:

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Titulo a nivel medio.
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Habilidades y Destrezas:

Manejo de personal y coordinacion de actividades.

Conocimientos:

Sobre Reglamentos de Servicios y Leyes Municipales.
| IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Asistente del Jefe de Servicios Generales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: efe de Servicios Generales

SUBALTERNOS: Ninguno. - _
NATURALEZA DEL PUESTO: -

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde Municipal y que a su vez atendera los
requerimientos de este; bajo la dependencia inmediata del Jefe de Servicios Generales, tiene bajo
su responsabilidad la atencion delas gestiones administrativas en general de Servicios Generales
coadyuvando al |efe de la Unidad.
ATRIBUCIONES Y /0 FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Cubrir las necesidades relacionadas con la seguridad limpiezay vigilancia de las instalaciones
municipales sus bienes mientras el jefe inmediato este ausente;
2) Aportar ideas de mejoramiento a los servicios prestados por la unidad a laque pertenece;
3) Redactar las solicitudes que el personal municipal y los usuarios requiera;
4) cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos,
5) Otras inherentes que se le asignen y que sean inherentes al cargo. Asi mismo se obliga prestar
sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética,
siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar,
RELACIONES DE TRABA]JO

g) Con el Jefe de Servicios Generales, para recibir 6rdenes e instrucciones sobre las labores

propias de su puesto.

h) Con el personal de la Unidad de Servicios General y demés compaieros de trabajo

i) Condemas personal de la Municipalidad y sus dependencias
RESPONSABILIDAD
Puntualidad
Control y custodia de la documentacion que este bajo su responsabilidad.
Atender con prontitud al requerimiento de tramites que se realizan la Unidad de Servicios
Generales,
Para con las asignaciones que de manera directa le indique el Jefe de Servicios Generales.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

n) Poseer titulo de nivel medio en alguna de las carreras afines o compatibles con manejo de

documentos y/o secretaria.

0) De preferencia con acreditaciones de experiencia en labores afines

p) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion,

q) Personalidad proactiva.

r) Capacidad para relacionarse a todo nivel,

s) Capacidad de redaccidn y manejo de documentos.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL MANTENIMIENTO A LAS INSTALACIONES
MUNICIPALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: |efe de Servicios Generales.

SUBALTERNOS: - Ninguno.
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NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por las
instalaciones de infraestructura Municipales destinadas al servicio interno de la municipalidad y
las que estdn a disposicion del ptiblico en general.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Auxiliar al encargado del alumbrado piblico municipal;

2) Velar porque se mantengan limpias las instalaciones del salon municipal, las instalaciones
municipales y del parque;

3) Reportar desperfectos en la infraestructura de las instalaciones del edificio y salén municipal;
4) Reportar desperfectos v pérdida de mobiliario v toldos para resolver los casos;

5) Velar porque las instalaciones municipales estén en buen estado;

6) Darle mantenimiento cuando se requiera a otras instituciones piiblicas del municipio.

7) Auxiliar al piloto municipal cuando sea necesario; 8)-cumplir con lo que para el efecto
establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados v Funcionarios Pablicos:

9) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su cargo.
10)Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las dreas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con ¢l resultado de las atribuciones a su cargo'y de aguellas que le
sean asignadas sean inherentes al cargo.

Asi mismo se obliga a prestar sus.servicios con la dedicacion.y diligencia debida, con apego a
prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por.los dafios y perjuicios que pudiere
causar a “LA MUNICIPALIDAD" por dolo; culpa, negligentia o ignorancia y por la divulgacion de
secretos cuya reserva se le hubiere confiado per virtud de este contrato laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo. J
IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: CONSERJES DEL EDIFICIO MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Sepvigios Generales

SUBALTERNOS: Ninguno. |
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por la
limpieza y orden del Edificio Municipal, velando por la atencién de los vecinos mientras se
encuentran en espera de recibir el servicioc municipal que solieitan.

ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Participar en la limpieza diaria que se realiza, va sea barriendo o lavando el piso, dentro del
edificio municipal;

2) Encender y apagar las luces y gestionar el cambio de las que se encuentren en mal estado;

3) Revisar que las pnertas y ventanas del edificio municipal se ahran segiin las necesidades v se
cierren al finalizar las labores;

4) Verificar que se encuentren los depésitos de basura debidamente instalados en todo el edificio
municipal e identificado segiin la clase de desechos para cada caso.

5) Supervisar para que depositen la basura en los lugares consignados;

5) Verificar de que en las dreas de servicio al piiblico se encuentren dotados en todo momento de
los suministros para una atencién optima a los vecinos, digase, agua pura, desechables, café, o
cualquier otra clase de bebidas y refacciones para el buen trato a los usuarios.

6) Verificar que los sanitarios se encuentren limpios y bajo las condiciones de higiene necesarias,
haciendo limpiezas constantes y dotandolos del suministro debido,

7) Atender a los usuarios de la manera adecuada proporcioniandoles las refacciones que se
encuentren para ese fin y dando un trato directo a aquellos visitantes a quienes se instruya
atender.
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8) Informar a su jefe inmediato sobre la necesidad de requerir el suministro necesario de
limpieza y atencion al vecino.

9) Responsabilizarse de que todo se mantenga limpio;

10) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcinnarios Piblicos;

11) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo

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

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las dreas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD;

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo. Asi mismo Se obliga a prestar sus servicios von la dedicacién y diligencia
debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los daiios y
perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y
por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato

laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo e S . ! N\ |
IDENTTFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: GUARDIAN DEL PARQUE MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno. I

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por la

seguridad orden, cuidado, mantenimiento y proteccion del Parque Municipal. ATRIBUCIONES
Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:

1) 1) Velar por la seguridad del parque municipal.

2) Cuidar que las instalaciones delparque municipal sean utilizadas para fines recreativos.

3) Abriry cerrar las puertas del drea dentro del parque municipal segiin corresponda.

4) Informar a su jefe inmediato cualquier desperfecto que exista ep‘algin area y necesidad
de mejoras del parque municipal

5) Supervisar que los usuarios de las instalaciones municipales se conduzcan con decoro y
respeto durante se encuentren en el edificio municipal.

6) Asegurarse de evitar el ingresode armas de fuego o de cualquier otra naturaleza al edificio
municipal por seguridad de los usuarios.

7) No permitir el ingreso de personas particulares después del horario habil al edificio
municipal por seguridad del mismo,

#) Realizar rondas permanentes dentro y fuera del edificio municipal.

9) Estar pendiente en todo momento de las puertas de ingreso y salida del edificio municipal.

10)Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Piblicos;

11)0tras que le sean asignadas por el sefor Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.

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

RELACIONES DE TRABA|JO
Con los encargados de las dreas de trabajo.

TR



Municipalidad de San Rafael Las Flores
Departamento de Santa Rosa. Guatemala C.A.

munisanrafaellasflores@gmail.com
Gobierno Municipal 2016 - 2020

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo.

Asi mismo se nhliga a prestar sus servicios con la dedicacian y diligencia dehida, con apego a
prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere
causar a "LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de
secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTQ
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL PARQUE INFANTIL
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Departamento de Servicios Generales
|EFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por el
orden, cuidado, mantenimiento y proteccion de Parque Infantil Municipal.
ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Abriry cerrar el parque infantil en los horarios esmhblecidos;
2) Atender a los visitantes de manera atenta, respétuosa y amable;
3) Velar porque los nifos entren a las instalaciones del pargue infantil acompanado de un
adulto;
4) Estar al pendiente de la seguridad de los nifios que visitan el parque infantil;
5) Presentar informes del funcionamiento, deterioro o mejoras que pueda necesitar el
parque infantil;
6) Velar por la limpieza y buena utilizacion de los juegos;
7) No permitir que los nifios ingieran ningin tipo de bebida o alimento mientras utilizan los
juegos;
8) Supervisar que los juegos sean utilizados solo por nifios con |a edad adecuada;
9) Identificar areas de riesgo dentro del' parque infantil para que se pueda reparar;
10)Otras atribuciones que se le asignen inherentes al cargo.
11)Cumplir con lo que para el efecto establézea la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Piahlicos;
12)0tras que le sean asignadas por el jefe inmediato, el sefor Alcalde o Gerencia Municipal,
relacionadas a su cargo.
13)Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO
Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas inherentes al cargo.
Asl mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a
prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere
causar a "LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de
secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion:
Nivel Diversificado en algiin area acorde al trabajo de que se trate, particularmente relacionada al
trabajo con nifios, o bien con un nivel academico distinto bajo los mismos conceptos.
f IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: CONSERJE Y GUARDIAN DEL PARQUE MUNICIPAL

' UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: |efe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por la
limpieza, orden, cuidado, mantenimiento y proteccion del Parque Municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Hacer limpieza en las callesy en el pargue municipal;

2) cultivar plantas ornamentales en areas destinadas para ese fin;

3) Podar periodicamente los drboles;

4) Proporcionar los tuidados necesarios para gue las plantas se encuentren libres de plagas y
enfermedades para que se mantenga en el ornato requerido;

5) reportar cualquier dafo o perjuicio que observe en el parque, 6) Mantenimiento y recoleccion
de basura;

7) cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos:

8) otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su cargo.
9)Y todas aquellas que por su naturaleza seaniinherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los encargados de las areas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo.

Asi mismo se obliga a prestar sus servi¢ios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a
prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los datios y perjuicios que pudiere
causar a “LA MUNICIPALIDAD" por dolo, eulpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de
secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR | DEL GUARDIAN DEL PARQUE MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
|EFE INMEDIATO SUPERIOR: |efe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de coadyuvar a la limpieza,
orden, cuidado, mantenimiento y proteccion del Parque Municipal.
ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Sustituir al Guardian y Conserje del Parque Municipal en su ausencia.
2) Apoyar en la realizacion de la limpieza en las calles y en el parque municipal;
3} Contribuir con el cultivo de plantas ornamentales en dreas destinadas para ese fin;
4) Coadyuvar a la poda periodica de los arboles.
5) Proporcionar los cuidados necesarios para que las plantas se encuentren libres de plagas y
enfermedades para que se mantenga en ¢l ornato requerido;
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6) Reportar cualquier dafio o perjuicio que observe en el parque.
7) Mantenimiento y recoleccion de basura;
8) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;
9) Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna,
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas inherentes al cargo, Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion
y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los
dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, eulpa, negligencia o
ignorancia y por la divulgacion de secretos euya reserva se le hubiere confiado por virtud de este
contrato laboral
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: GUARDIAN DEL EDIFICIOMUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamentode Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jele de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno. - -
NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de velar por la
seguridad del edificio municipal y las dreas publicas aledafias.
ATRIBUCIONES Y /0 FUNCIONES DEL PUESTO:
10.Velar por la seguridad del edificio municipal. Cuidar que las instalaciones del edificio
municipal sean utilizadas para fines administrativos.
11.Abrir las puertas principales para el ingreso al edificio municipal a la hora del ingreso del
personal.

12.Asegurarse del cierre de las puertas del edificio municipal al eoncluir las labores diarias.
13.Supervisar que los usparios de las instalaciones municipales se conduzcan con decoro y
respeto durante se encuentren en el edificio municipal.
14.Asegurarse de evitar el ingreso de armas de fuego o de enalquier otra naturaleza al edificio
municipal por seguridad de los usuarios.
15.No permitir el ingreso de personas particulares después del horario habil al edificio
municipal por seguridad del mismo.
16.Realizar rondas permanentes dentro y fuera del edificio municipal.
17.Estar pendiente en todo momento de las puertas de ingreso y salida del edificio municipal.
18.Cumplir con lo que para el efecto establezca la Lev de Probidad respecto a Empleados v
Funcionarios Piblicos;
19.0tras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo,
20.Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las dreas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
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RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion
y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los
dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o
ignorancia y por la divulgacion de secretns cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este
contrato laboral
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel primario como minimo. o
' IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: AUXILIARES DEL GUARDIAN DEL EDIFICIO MUNICIPAL.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: |efe de Servicios Generdles
| SUBALTERNOS: Ninguno,
NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargade de coadyuvar al
resguardo y cuidado de las instalaciones del Edificio Municipal y demas dreas gue tengan relacion
con este.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
Juntamente con el Guardian del Edificio Municipal y/o en su lugar cuando este se encuentre
ausente, realizar las funciones y /o atribuciones siguientes:
1) Velar por la seguridad del edificio municipal.
2) Cuidar que las instalaciones ‘del edificio municipal sean utilizadas para fines
administrativos.
3) Abrir las puertas principales para el ingreso al edificio municipal a la hora del ingreso del
personal.
4) Asegurarse del cierre de las puertas del edificio municipal al concluir las labores diarias.
5) Supervisar que los usuarios de las instalaciones municipales se conduzcan con decoro y
respeto durante se encuentren en el edificio municipal.
6) Asegurarse de evitar el ingreso de armas de fuego o de cualquier otra naturaleza al edificio
municipal por seguridad de loswsuarios.
7) No permitir el ingreso de personas particulares después del horario habil al edificio
municipal por seguridad del mismo,

B) Realizar rondas permanentes dentro y fuera del edificio municipal.
9) Estar pendiente en wdo momenta de las puertas deingreso y salida del edificio municipal,
10)Cumplir con lo que para el efecto establezca Ja Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Puablicos;
11)0tras que le sean asignadas por el sefior Alealde 0 Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.
2)Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO; Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion
y diligencia debida, con apegn a prescripciones de ciencia v &tica, siendo responsahle por los
dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o
ignorancia y por la divulgacidn de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este
contrato laboral
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel primario como minimo

‘ [DENTIFICACION DEL PUESTO ‘
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL SALON MUNICIPAL.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
|[EFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales ‘
| SUBALTERNOS: Ninguno. |
NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado del cuidado,
proteccion, control y administracion del Salén Municipal.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Entregar y recibir el salon municipala 105 usuarios;
Z) Velar porque se mantengan limpias las instalaciones del salén municipal;
3) Reportar desperfectos de las instalaciones del salén municipal en agua,servicios sanitarios,
energia eléctrica y otros;
4) Hacer entregay recibirlos _toldos, sillas, mesas, tableros o cualquier otro mobiliario que esté
en uso constante en el salon municipal, a las personas que lo solicitan de conformidad con la
agenda de reservacitm que se lleva en tesoreria municipal;
5) Reportar desperfectos y pérdida de mobiliario y toldos para resolver los casos:
6) Solicitar semanalmente la reservacién de mobiliario y toldos a la persona encargada
para brindar un Servicio eficiente a los usuarios;
7) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;
8) Preparar el salon municipal para cada una de las actividades que la municipalidad organice y
que deba acomodarse mobiliario y equipo, previendo que todo esté listo en tiempo.
9) Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Munigipal.
RELACIONES DE TRABAJO
Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacién
y diligencia debida, con apego a prescripeiones de cienciay ética, siendo responsable por los
danos y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD" por
dolo, culpa, negligencia o Ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
_Nivel primario como minimo.
| IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL TREN DE ASEOD
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
| SUBALTERNOS: o Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado del servicio de
recoleccion de desechos sdlidos y 1a colocacion de los mismos para su disposicion final y su
tratamiento.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Velar por la buena atencién a los vecinos beneficiarios con el servicio de extraccion de
desechos
Z) Controlar las rutas de recoleccion de acuerdo a la planificacion existente, cumplir y hacer
que se cumplan las mismas.
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3) Velar por que se preste un servicio de calidad, segin el reglamento municipal respectivo y

demas instrucciones del jefe inmediato.

4) Controlar que no se proliferen basureros clandestinos dentro de la ruta diaria del tren de

aseo.

5) Informar al jefe inmediato superior cualquier anomalia que se presente respecto al

servicio de recolecciin de basura.

6) Responsable de la clasificacion de los desechos al momento de ser recolectados en los

puntos destinados para el efecto.

7) Informar a todos los usuarios de las modificaciones que se realicen respecto a las rutas,

dias, horarios y demas condiciones en la prestacion del servicio de recoleccion de basura.

8) Informar sobre las condiciones en que se encuentra el lugar destinado para la clasificacion

de los desechos.

9) Controlar que el lugar destinado para la clasificacion de los desechos se mantenga en

condiciones apropiadasy tomar las medidas inmediatas para-el efecto.

10) Promover y coordinar el apoyo de jornadas de limpieza en sectores aledanos al lugar
destinado para/a clasificacion de los desechos; previo a la gestion de las autorizaciones del
caso.

11) Promover de acuerdo a las necesidades emergentes ante su jefe inmediato los censos
necesarios para 1a actualizacion de cualquier dato relacionado a la préstacién del servicio
de recoleccidn de desechos.

12) Extraer los desechos solidos generados en las areas plablicas del municipio.

13) Realizar cualguier otra funcién.que se establezca en Jos manuales y reglamentos internos.

14) Aquellas que le sean asignadas directamente porsu jefe inmediato segin las necesidades
que se presenten.

15) Otras que le sean asignadas por el seior Alcalde o Gerencia Manicipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Con los encargados de las dreas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna

RESPONSABILIDAD:

Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas gque le sean asignadas inherentes al
cargo. Asi mismo se obliga a prestar susservicios con la dedicacién y diligencia debida, con apego a
prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicio$que pudiere causar a “LA
MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligeneia o ignorancia y porla divulgacion de secretos cuya reserva
se le hubiere confiado por virtud de este contravo laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: PILOTO DEL TREN DE ASEO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
|JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado del control del tren de aseo
municipal, responsable del vehiculo que se utiliza para tal fin y el control en general de las arterias, calles,
avenidas y rutas de recorrido para la prestacion del servicio.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Conducir el vehiculo municipal destinado para la recoleccion de desechos salidos.
2) Conducir ¢l vehiculo de manera responsable durante el recorrido establecido para la recoleccion de
desechos solidos.
3) Verificar que el vehiculo a su cargo se encuentre en dptimas condiciones para la prestacion del
servicio.
4) Informar a su jefe inmediato sobre cualquier desperfecto del vehiculo a su cargo.
5) Entregar informes sobre las actividades realizadas cuando estas les sean requeridas.
6) Informar sobre las condiciones del ingreso al lugar destinado para la clasificacién de desechos.
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7) Solicitar el combustible utilizado para el vehiculo destinado a la recoleccion de desechos.
8) Respetar la programacion, rutas, dias y horarios preestablecidos para la recoleccion de
desechos solidos.
9) Llevar un control del kilometraje recorrido diariamente por el vehiculo a su cargo.
10) Velar por la limpieza exterior e interior del vehiculo a su cargo para que se encuentre en
aptimas condiciones.
11) Utilizar los vehiculos para comisiones del servicio municipal exclusivamente;
12) Resguardar diariamente el vehiculo municipal en el drea destinada para ese fin.
13) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos;
14) Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segiin las necesidades
que se presenten,
15) Otras que le sean asignadas por-el sefior Alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.
RELACIONES DE TRABAJO
Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD
Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo. Asi mismo'se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion ydiligencia
debida, con apego a prescripciones.de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y
perjuicios que pudiere causar a "LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y
por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato
laboral.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacioén:
Nivel primario como minimo.
Poseer licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: |efe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado del control,
administracion del mantenimiento del Alumbradoe Publico del Municipio en general, gestionando
donde corresponda para que este servicio nunca se vea interrumpide en perjuicio de los vecinos.
ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Realizar revisiones periadicas a las luminarias del alumbrado piblico;
2) Efectuar la limpieza de las ldmparas y cambio de las luminarias;
3) Reportar al Coordinador de la Oficina de Servicios Pablicos municipales, cualquier anomalia
en el alumbrado;
4) Llevar registro de los beneficiados con el servicio alumbrado piblico;
5) Velar porque el servicio esté en buen estado;
6) Encargarse del conteo del alumbrado piblico en coordinacion con la empresa eléctrica.
7) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Piblicos;
8) Realizar otras funciones asignadas por el Coordinador de la Oficina de Servicios Piiblicos
municipal,
9) Todas aguellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las dreas de trabajo
AUTORIDAD: Ninguna.
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RESPONSABILIDAD:
Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia
debida, con apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y
perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y
por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato
laboral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO |
TITULO DEL PUESTO: ELECTRICISTAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamentode Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: |efede Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ningung, |
NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generaleés encargado del control,
administracion del mantenimiento del Alumbrado Pablico del Municipio en general, gestionando
donde corresponda pard gue este servieio nunca se vea interrumpido en perjuiciode los vecinos,
ATRIBUCIONES Y /O FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Realizar revisiones periodicas de las instalaciones electricas de las areas municipales en
general y realizar las reparaciones necesarias.
2) Realizar las reparaciones de las [dmparas de alumbrado piblico y realizar los cambios que
sean necesarias.
3) Realizar inspecciones del alumbrado piiblico cuando le sea requerido para determinar la
necesidad segun la solicitud del vecino.
4) Colaborar con el encargado del alumbrado publico en el conteo de lamparas y en
coordinacion con la empresa eléctrica.
5) Realizar las instalaciones eléctricas institucionales que la municipalidad requiera.
6) Mantener iluminados en todo momento el edificio municipal y todas aquellas dreas
publicas municipales.
7) Presentar informes periodicos sobre las actividades realizadas.
8) Reportar cualquier amomalia respecto a las instalaciones eléctricas en las dreas
municipales.
9) Cumplir con lo que para el efecto establezea la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarins Pithlicas;
10)Realizar otras funciones asignadas por el Coordinador de la Dficina de Servicios Plblicos
municipal,
11)Todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO:
Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD
Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean asignadas
inherentes al cargo.
Cuidar de los instrumentos, implementos, y de todas las herramientas bajo su cargo. Asi mismo
se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones
de ciencia y etica, siendo responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA
MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya
reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato laboral
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE ELECTRICISTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Serviclos Generales
|EFE INMEDIATO SUPERIOR: |efe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales
encargado del control, administracion del mantenimiento del Alumbrado Pablico del Municipio
en general, gestionando donde corresponda para que este servicio nunca se vea interrumpido en

perjuicio de los vecinos.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Prestar todo el apoyo de auxiliatura a los electricistas municipales.
2) Coadyuvar a cada una de las funciones a cargo del electricista mimicipal
3) Realizar visitas constantesa las comunidades y coordinar.con los COCODES para controlar
la necesidad'de alumbrado piblico en sus comunidades.
4) Presentarinformes periodicos sebre las actividades realizadas.
5) Reportar cualquier amomalia respecto a las instalaciopes eléctricas. en las dreas
municipales.
6) Cumplir con lo'que para el efecto establezca la Ley deé Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Piblicos;
7) Realizar otras funciones asignadas por el Coordinador de la Oficina de Servicios Pablicos
municipal,
8) Todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABA]O:
Con los encargados de las areas de trabajo,
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas inherentes al cargo, Asi.mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion
y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y etica, siendo responsable por los
dafos y perjuicios que pudiere causar-a "LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o
ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este
contrato laboral
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel primario como minimo.

IDENTIFIGACION DEL-PUESTO
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE LA RED DE AGUA POTABLE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
IEFE INMEDIATO SUPERIOR: |efe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de apoyar en el

cuidado, proteccion y reparacion de la red de agua potable del municipio de San Rafael Las

Flores, Santa Rosa.

ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Coadyuvar en el cuidado, proteccion y reparacion de la red de agua potable para otorgar un
servicio eficiente a todo el municipio;

2) Coordinar juntamente con quien corresponda todos los trabajos relativos al mantenimiento
en optimas condiciones de la red de distribucion de agua potable;

3) Mantener un inventario actualizado de los materiales utilizados en la reparacion del

mantenimiento de la red de agua potab
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establecidos.

5) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Piblicos;

6) Otras que le sean asignadas por el sefior Alealde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacidn y diligencia debida, con
apego a prescripciones de ciencia y ética;

7) Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades

realizadas durante el mes;
8) Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades que
se presenten.
9) Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de 1as dreas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD
Para con el resultado de las atribuciones a sucargoy de aquellas que le'sean asignadas
inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestapsus servicios con la dedicacién y diligencia
debida, con apego a prescripciones de cienciay etica,siendo responsable por los.danos y
perjuicios que pudiere causar a "LA MUNICIPALIDAD" pordolo, culpa, negligencia g ignorancia y
por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato

laboral

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Nivel primario como minimo. e -
IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: FONTANERO MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: |efe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto dependiente del Departamento de Serviclos Generales encargado realizar los
trabajos de fontaneria en el municipio de San Rafael Las Flores, Santa Rosa.
ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Supervisar las tareas de los auxiliares.
2. Efectuar la conexifm, corte y re conexion de Ins servicios
3. Revisar y reparar juntamente.con el encargado del-mantenimiento de la red de agua
potable, la linea de conduccion y la red de distribucian.
4. [nstalacion de los servicios.
5. Chequear la turbidez del agua a-la entrada ¥y salida de la planta y dar aviso
correspondiente al encargado de la cloracion.
6. Llevar un registro del caudal de entrada a la planta segin la programacion del caso y
reportarlo al jefe de servicios generales.
7. Controlar la pérdida de carga en los filtros o cualquier otro repuesto o elemento de la
planta de tratamiento.
Chequear el voltaje previo al encendido a los equipos de hombeo.
Encender y apagar los equipos de bombeo, conforme al horario de distribucién
establecido.
10. Tomar diariamente la lectura del medidor de energia eléctrica, al encender y apagar los
equipos y reportarlo al |efe de Servicios Piblicos,
11. Tomar lectura de los medidores de consumo de agua y trasladarla al encargado de
facturacion y cobranza, si fuera el caso,
12. Conectar los servicios nuevos autorizados por la Municipalidad, desconectar aquellos que
han caido en mora y reconectar los que correspondan,
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13. Controlar las llaves de distribucion e ingreso al sistema de conduccién de agua.
14. Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades
realizadas durante el mes;
15. Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segin las necesidades
r!lll?' se prmnann.
16. Otras que le sean asignadas por el sefor alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo
17. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion
y diligencia debida, con apego a preseripciones de ciénciay ética, siendo responsable por los
dafios y perjuicios que pudiere causar a "LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o
ignorancia y por la divulgacion de secratos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este
contrato laboral,
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacidn:

Nivel primario como mfnimo, . | b T
IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE FONTANERO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicies Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales

SUBALTERNOS: Ninguno. o i _

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Genefales encargado de brindar

asistencia y auxiliatura al fontanero municipal.

ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:
|. Participar en la limpieza de los tanques de captacién y distribucion.

Controlar permanentemente el caudal.

Revisar periddicamente la tuberfa y las llaves y reportar Jos dafios detectados.

Hacer inspecciones oculares alrededor de los tanques para detectar y eliminar los

desechos sélidos existentes que pudiesen contaminar el agua.

Abrir y cerrar las llaves de paso.

Recorrer las lineas de conduccion para detectar desperfectos y reportarlos de inmediato.

Limpiar el drea de embalse y captacién rétirando hojas, palos, ramas, arbustos, maleza y

otros objetos extranos;

8. Controlar el nivel del agua dél tanque de distribucion;

9. Limpiar la superficie de los sedimentos, los filtros y la rejilla de entrada a la planta;

10. Velar porque funcionen correctamente las valvulas de aire y limpieza;

Il Revisar diariamente la toma de agua y verificar la entrada a la planta;

12. Hacer instalaciones de alcantarillado;

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

14. Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades
realizadas durante el mes:

I5. Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades
que se presenten.

16. Otras que le sean asignadas por el sefor alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.

17. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las dreas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que
le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la
dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia v ética, siendo
responsable por los dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD" por dolo,
culpa, negligencia o ignorancia y por la divulgacién de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral,
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:

_Nivel primario como minimo. —

| IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: PILOTOS MUNICIPALES.
[INIDAD ADMINISTRATIVA: ~Departamento de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales

‘ SUBALTERNOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generdles encargado de vehiculo
municipal y de todos los viajes, trdmites, y gestiones en que sea necesario para las comisiones
oficiales y/o transportar al sefior Alcalde Municipal o cualquier otro empleado municipal en
donde se vuelva necesario.
ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conducir los automéviles que se encuentran en uso_para la municipalidad dentro de
éstos ambulancias y vehiculos de comisiones para coadyuvar a enfatizar la labor
municipal;

Conducir los vehiculos con responsabilidad;

3. Realizar maniobras de manejo que protejan la integridad de los todos los tri pulantes, del

funcionamiento y estructura de los vehiculos;

Revisar con periddicamente los.vehiculos:

Coordinar con el jefe inmediato los servicios de mantenimiento y reparacion de los

vehiculos.

6. Informar al jefe inmediato de los hallazgos en las revisiones realizadas a los vehiculos;

7. No conducir en estado de ebriedad;

8. Utilizar los vehiculos para comisiones del'servicio municipal exclusivamente;

9. Verificar que el vehiculo a su cargo se encuentre en optimas condiciones.

10 Informar a su jefe inmediato sobre enaluier desperfectodél vehiculo a su ea reo

11. Entregar informes sobre las actividades realizadas cuando estas les sean requeridas.

12. Solicitar el combustible utilizado para el vehiculo.

13. Respetar la programacion, rutas, dias y horarios preestablecidos seglin por el jefe
inmediato.

14, Llevar un control del kilometraje recorrido diariamente por el vehiculo a su cargo.

15. Velar por la limpieza exterior e interior del vehiculo a su Cargo para que se encuentre en
optimas condiciones.

16. Resguardar diariamente el vehiculo municipal en el drea destinada para ese fin.

17. Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y

Funcionarios Pablicos;

18. Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades
que se presenten.
19. Otras que le sean asignadas por el sefior Alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su

CArgo.
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RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion
y diligencia debida, con apego a prescripciones de riencia y ética, siendo responsable por los
dafios y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o
ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere
confiado por virtud de este contrato laboral
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel primario como minimo.
Poseer licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado.
IDENTIFICACION DEL PUESTQ
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE MAQUINARIA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Serviclos Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ]efe de Servicios Generales
SUBALTERNOS: Ninguno. .
NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales
encargado de vehiculo municipal y detodos los viajes, tramites, y gestioneés€n gue sea necesario
transportar al sefior Alcalde Municipal o cualquier otro empleado municipal en donde se vuelva
necesario.
ATRIBUCIONES Y/0O FUNCIONES DEL PUESTO:
Presentar informes mensuales sobreel trabajo realizado de la reparacion de calles,
Coordinar con los COCODES su anuencia para con los trabajos de reparacion de calles.
Llevar en control del combustible utilizado para la operacion de la maquinaria municipal.
Trasladar el combustible en los recipientes adecuados y bajo las medidas de seguridad
debidas hasta el lugar de trabajo de la maquinaria municipal.
Informar sobre los desperfectos de la maquinaria para su reparacion inmediata.
Supervisar los trabajos realizados por la maguinaria municipal.
Supervisar para que se le dé el uso adecuado a la maquinaria municipal,
Disponibilidad para apoyar en losdesastres provocados por la naturaleza.
Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediate segun las necesidades que
se presenten.
10. Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.
1. Y mﬁas aquellas que por su naturaleza sean inherentes.al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le sean
asignadas inherentes al cargo.Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y
dlligﬂnrin dehida, con apego a er-:r'ripr'innF": de ciencia v atica, siendo rpq'pnn‘;ﬂhlp por los dafios
y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia
y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por virtud de este contrato
laboral.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
_Nivel primario como minimo.
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TITULO DEL PUESTO: OPERADORES DE MAQUINARIA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales
|JEFE INMEDIATO SUPERIOR: ]efe de Servicios Generales

| SUBALTERNOS: Ninguno.

IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

[ 1




Municipalidad de San Rafael Las Flores
Departamento de Santa Rosa. Guatemala C.A.

munisanrafaellasflores@gmail.com
Gobierno Municipal 2016 - 2020

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales
encargado de Procurar el manejo y buen funcionamiento de la maquinaria asignada a su personal
servicio de la municipalidad.
ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:
Conducir por las rutas asignadas para mejoramiento de calles y avenidas del municipio.
Encargado de prestar el servicio en lugares vulnerables.
Mantenimiento adecuado a la maquinaria que es utilizada.
Disponibilidad para apoyar en los desastres provocados por la naturaleza.
Informar sobre los desperfectos de la maquinaria para su reparacion inmediata.
Procurar que cada una de las calles y avenidas quede en optimas condiciones al servicio de
los vecinos.
Resguardar la maqguinaria en lugares seguros al momento de concluir las labores.
8. Tener el control de las horas, distancias, y lugares trabajados para hacerlo del conocimiento
del jefe inmediato.
9. Utilizar la maguinaria para fines exclusivamente municipales
10. Garantizar que el combustible proporcionado sea-empleado con exclusividad a la maquinaria
municipal,
1 1. Disponibilidad para apoyar en los desastres provecados por la natiraleza,
12. Aquellas que le sean asignadas diréctamente por su jefe inmediato segin las necesidades que
se presenten.
I3. Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.
14. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas inherentes al cargo.
Educacion: Asi mismo se obligaa prestar sus servicios-con la dedicacion y diligencia debida, con
apego a prescripciones de ciencia y ética, siendo responsable por los dafios y perjuicios que
pudiere causar a "LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa, negligencia o ignorancia y por la
divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado porvirtud de este contrato laboral
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Nivel primario como minimo.
Poseer licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULD DEL PUESTO: ENCARGADO DEL PERSONAL DE JORNAL MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamentn de Servicios Generales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: |efe deServicios Generales
SUBALTERNOS: Personalpor jornal
NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales
encargado de la planificacidn, direccién, control y organizacion de los trabajos municipales que se
ejecutan con los empleados jornaleros municipales.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Planificar, dirigir, controlar y organizar todo lo que atafie a las funciones propias del
encargado del personal de jornal municipal;
2) Supervisar las actividades que efechia el personal de jornal municipal en las dreas que se les
asigne.
3) Incrementar la productividad de los empleados del jornal municipal;
4) evaluar y reportar mensualmente al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal la
productividad del personal a su cargo;
6) Rendir al Alcalde con copia a la Gerencia Municipal un informe de las actividades
realizadas durante el mes;
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6) Ser el enlace entre el Alcalde y el personal a su cargo.
8) Ser el ejecutor de las disposiciones en relacién a su rol que tome el Alcalde o la Gerencia
Municipal.
9) Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segin las necesidades que
se presenten
10)  Otras que le sean asignadas por el sefior alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
Cargo.
11) g‘l’ todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aguellas que le
sean asignadas inherentes al cargo.Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la dedicacion y
diligencia debida, con apego a prescripeiones de ciencia ¥ tica, siendo responsable por los dafios
y perjuicios que pudiere causar a “LA MUNICIPALIDAD” por dolo, culpa, negligencia o ignorancia
y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hublere confiado porvirtud de este contrato
laboral,
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel primario como minimo,

IDENTIFICACION DEL PUESTO |

TITULO DEL PUESTO: JORNALEROS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: |efe de Servicios Generales y Engargado del Pérsonal de Jornal Municipal.
 SUBALTERNOS: ~ Ninguno_

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto dependiente del Departamento de Servicios Generales encargado de la ejecucion de

los trabajos de jornal planificados, organizados y fomentados por la municipalidad en todo el

municipio, distribuyéndose segln carga de trabajo y dreas necesarias, cubriendo la totalidad de

las necesidades.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Darle mantenimiento a la red wial del municipio con el fin de que se mantenga en Optimas
condiciones,

2. Coordinar con las autoridades correspondientes la realizacion de sus funciones de manera
adecuada,

3. Recoleccion de desechossdlidos en las calles asignadas para su mantenimiento.

4. Coordinar con el encargado del Jornal de Campo la reenleccion de desechos sélidos que se
encuentra en las callésasignadas.

5. Podar, chapear y/o descombrar los arbustos que se encuentren a lo largo de las calles
asignadas a cada uno.

6. Limpiar las cunetas, tragantes, transversales, y en general mantener limpia y libre de
cualquier obstiaculo para que en épocas de invierno las calles se mantengan en Optimas
condiciones.

7. Disponibilidad para apoyar en los desastres provocados por la naturaleza.

8. Aquellas que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato segun las necesidades

que se presenten.
9. Otras que le sean asignadas por el senor alcalde o Gerencia Municipal relacionadas a su
cargo.
10. Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABA)O: Con los encargados de las dreas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
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RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que

le sean asignadas inherentes al cargo. Asi mismo se obliga a prestar sus servicios con la
dedicacion y diligencia debida, con apego a prescripciones de ciencia y etica, siendo responsable
por los danos y perjuicios que pudiere causar a "LA MUNICIPALIDAD" por dolo, culpa,
negligencia o ignorancia y por la divulgacion de secretos cuya reserva se le hubiere confiado por
virtud de este contrato laboral
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:

Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: ADMININSTRADOR DEL CEMENTERIO MUNICIPAL
LUNIDAD ADMINISTRATIVA: ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO

MUNICIPAL
RESPONSABLE ANTE: Alcalde y Concejo Municipal
SUBALTERNOS: secretarias, Auxilinres, Conserjes, Guardianes y demas
Personal asignado al Cementerio Municipal.
NATURALEZA DEL PUESTO:
En términos generales el cargo tiene por objeto regular el foncionamiento, ampliacion,
modificacién, conservacion y administracion del Cementerio del Municipio de San Rafael Las
Flores, del Departamento de Santa Rosa y de los cementerios particulares que se quisieran
construir. Es un cargo de confianza y de remocion discrecional.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir y hacer que se cumpla el presente Reglamento, las ordenanzas y circulares que
sobre la materia emita la municipalidad y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
a traveés de sus dependencias;

2. Velar por el ornato, orden y limpieza adentro y en el area perimetral del cementerio;

3. Cuidar las herramientas, equipo y demas enseres, que sean propiedad municipal y sirvan
para efectuar las inhumaciones, exhumaciones y demads trabajos propios del Cementerio;

4, Abrir las puertas del cementerio a las siete horas y cerrar a las dieciocho horas,
cerciordndose de que ninguna persona ajena permanezea dentro de las instalaciones en
horas inhabiles.

5. Exigir a los interesados, previo a permitir el enterramfento deun cadaver, la constancia
extendida por esta Municipalidad donde acredite el derecho réspectivo, o la respectiva
acta de Defuncion y si no lo tuvieranrecomendar la inscripaion de'la defuncion respectiva
en el Registro Nacional de Personas, en'el término legal.

6. Llevar actualizado el registro de inhumaciones, en el cual anotara cronologicamente y
ordinalmente los datos de acuerdo al reglamento respectivo.

7. Llevar un libro de registro-de los lotes, nichos, capillas, ete: Destinados a las inhumaciones,
de acuerdo al reglamento respective.

8. Llevar personalmente los libros y registros de inhumaciones, exhumaciones, y demas
registros que funcionen en el cementerio.

9, Abrir y cerrar las puertas del cementerio a las horas sefialadas en el horario ordinario y
extraordinario cuando se trate de actividades solemnes.

10. Vigilar el recinto del cementerio e informar de las anomalias que observe a la
Municipalidad.

11. Recibir los cadaveres y restos humanos a la puerta del cementerio, requiriendo
previamente la documentacion respectiva y estar presente en las inhumaciones, asi como
en cualquier traslado de restos mortales, para comprobar que se efectiian en los lugares
correspondientes y se cumplan con todos y cada uno de los requisitos que exige la ley.

12.Supervisar la apertura y cierre de todo tipo de sepulturas, verificando que la
documentacion presentada, esté de conformidad a lo establecido en el Reglamento de
Tratamientos de Cadaveres y demads leyes aplicables.
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13. Comprobar que para la construccion de un mausoleo, se cuenta con la licencia de
construccion otorgada por la Direccion Municipal de Planificacion y los lineamientos que
se dardn en su momento.

14. No permitir ninguna inhumacion, exhumacion, traslado, sin que previamente se le haya
presentado la correspondiente documentacion.

15. Supervisar que se realicen en forma adecuada las reparaciones y obras de cualquier
indole, que incluye los trabajos de albanileria para los enterramientos.

16. Reservar el derecho de admision al cementerio de cualquier persona que a su juicio
pudiere poner el peligro la tranquilidad o bien atentare contra la moral o las buenas
costumbres.

17. Extender las certificaciones que le soliciten los interesados de las inhumaciones
efectuadas en el cementerio.
18. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento respectivo y todas aquellas reformas o nuevos
Reglamentos queen el future puedan ser aprobados en relacion a cementerios.
RELACIONES DE TRABAJ(: Se relaciona con el Alealde Municipal, Concéjo Municipal, jefes,
directores y todo el personal de las de Unidades Administrativas Municipales.
RESPONSABILIDAD: Es responsable del resultado de las atribucionesy/o funciones asignadas
que dirige. También €s responsable del mobiliario y equipe, y.de cualesquiera otyos recursos y
bienes asignados para el desarrollo de sus actividades, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
g) Ser guatemalteco de arigen.
h) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
i) Ser estudiante p profesionalUniversitariode alguna carrera relacionada.
j) Poseer experiencia en el area administrativa.
HABILIDADES PERSONALES:
I) Capacidad analitica y para la toma de decisiones.
m) - Facilidad de comunicacion oral y escrita.
n) -Capacidad para trabajar en equipo y bajo presi6n.
0) - Personalidad proactiva.
p) - Capacidad para relacionarse a todo nivel.
q) -Capacidad de Innovacion.
r} - Solvencia ética y moral.
OTROS: Deseable conocimiento en leyes relacionadas y manejo de programas de Word, Exel,
Outlook, Power Point, Acces, Sistemas Operativos Windows, Xp, Vista, 7,8
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: AUXILIARES DEL ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO
MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Adminiswacion del Cementevio Munigipal
|EFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Cementerio Municipal.
SUBALTERNOS: NINGUNO.
NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto dependiente de la Administracién del Cementerio Municipal, encargado de prestar
el apoyo necesario al Administrador, velar por la administracién del Cementerio Municipal,
coadyuvando a la funcion del jefe inmediato.
ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Llevar actualizado el registro de inhumaciones;
2) Llevar el control del libro de registro de los lotes, nichos capillas destinados a las
inhumaciones:
3) Informar al Administrador el nimero de inhumaciones que se realicen cada mes;
4) Llevar el control del archivo de los documentos de la administracion del cementerio
Municipal,
5) Otras que sean inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Alcalde o |efe inmediato;
6) cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
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7) Otras que le sean asignadas por el sefor Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.
10)Y mEIas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas sean inherentes al cargo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacion.
Nivel diversificado en algin area de secretaria u otra acorde al puesto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: GUARDIAN DEL CEMENTERIO MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Administracion del CementerioMunicipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Cementerio.
| SUBALTERNOS: Ninguno _
NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de la Administracion
del Cementerio, encargado de velar por la administracion del Cementerio Municipal, atendiendo
a su cuidado, resguardo, mantenimiento y atencion.
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Velar por la seguridad dentro del cementerio municipal, dando aviso inmediato al
administrador del cementerio, sobre cualquier anomalia que se observe;
2) Cumplir las ordenes o instrucciones que emanen de su jefe inmediato y que estén fundadas en
la ley; 3) Informar a su jefe inmediato sobre cualquier problema relacionado con las instalaciones
del cementerio municipal; 4) Atender a las personas gque utilizan las instalaciones del cementerio
municipal con la cortesia y responsabilidad adecuada; 5) Cumplir con lo que para el efecto
establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y Funcionarios Piiblicos; 6) Otras que le
sean asignadas directamente por su jefe inmediato, el Senor Alecalde o Gerencia Municipal,
relacionadas a su cargo. 10)Y todas aquellas que por sunaturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las dreas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas sean inherentes al cargo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: CONSERJE DEL CEMENTERIO MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion del Cementerio Municipal
|EFE INMEDIATO SUPERIOR: Administradordel Cementerio Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente de la Administracion del
Cementerio Municipal, encargado de velar la limpieza, orden y cuidado del Cementerio Municipal,
coadyuvando al Guardiin del Cementerio Municipal.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Respansabilizarse de que todo se mantenga limpio.

2) Reportar al Coordinador de la Oficina de Servicios Piblicos municipales, cualquier anomalia en el
cementerio municipal,

3) Revisar que dejen bien cerradas las puertas.

4) Abrir y cerrar todos los dias las instalaciones del cementerio municipal.

5) Velar porque el servicio esté en buen estado.

6) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y Funcionarios
Piiblicos;

7) Otras que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato, el Sefior Alcalde o Gerencia Municipal,
relacionadas a su cargo.

8)Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
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REEA ¥S DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD: Ninguna.
RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas sean inherentes al cargo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion:
Nivel primario como minimo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIARES DEL ADMINISTRADOR DEL CEMENTERIO
| MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Administracion del Cementerio Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administradordel Cémenterio Municipal.

SUBALTERNOS. NINGUNG.

NATURALEZA DEL PUESTO.
Es un puesto dependiente de la Administracion del Cementerio Municipal, encargado de prestar
el apoyo necesario al Administrador, velar por la administracion del Cementerio Municipal,
coadyuvando a Ia funcion del jefe immediato.
ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:
8) Llevar actualizado el registro de inhumaciones;
9) Llevar el control del libro de registro de los lotes, nichos capillas-destinados a las
inhumaciones;
10)Informar al Administrador el niimero de inhumaciones que se realicen cada mes;
11)Llevar el control del archivo de los documentos de la administracion del cementerio
Municipal,
12)0tras que sean inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Alcalde o Jefe inmediato;
13)cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Pablicos;
14)0Otras que le sean asignadas por el senor Alcalde o Gerencia Municipal, relacionadas a su
cargo.
10) Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las areas de trabajo.
AUTORIDAD Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las atribuciones a su cargo y de aquellas que le
sean asignadas sean inherentesal cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion.

Nivel diversificado en algiin drea de secretaria u otra acorde al puesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: GUARDIAN DEL CEMENTERIO MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion del Cementerio Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Cementerio. |
SUBALTERNOS: Ninguno _ o
NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiente del Departamento de la Administracién
del Cementerio, encargado de velar por la administracion del Cementerio Municipal, atendiendo
a su cuidado, resguardo, mantenimiento y atencion.
ATRIBUCIONES Y/0O FUNCIONES DEL PUESTO:
1) Velar por la seguridad dentro de!l cementerio municipal, dando aviso
inmediato al administrador del cementerio, sobre cualquier anomalia que se
observe;
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2) Cumplir las 6rdenes o instrucciones que emanen de su jefe inmediato y que estén fundadas en
la ley;

3) I;'Furrnar a su jefe inmediato sobre cualquier problema relacionado con las instalaciones del
cementerio municipal;

4) Arender a las personas que utilizan las instalaciones del cementerio municipal con la cortesia y
responsabilidad adecuada;

5) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Puablicos:;

6) Otras que le sean asignadas directamente por su jefe inmediato, el Sefior Alcalde o Gerencia
Municipal, relacionadas a su cargo.

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

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargados de las dreas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD; Para con el resultado de las atribuciones a $u.cargo y de aquellas que le
sean asignadas sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:

Nivel primario como minimo.

‘ IDENTIFICACION DEL PUESTQ ‘
TITULO DEL PUESTO: CONSERJE DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administracion del Cementerio Municipal
{IEFE INMEDIATO SUPERIOR: Administrador del Cementerio Municipal ‘
SUBALTERNOS: ~__ Ningimp.

NATURALEZA DEL PUESTO: Es un puesto dependiénte de la Administracion del Cementerio
Municipal, encargado de velar la limpieza, erden y cuidado del Cementerio Municipal,
coadyuvando al Guardian del Cementerio Municipal.

ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Responsabilizarse de que todo se mantenga limpio.

2) Reportar al Coordinador de la Oficina de Servicios Piblicos municipales, cualquier anomalia
en el cementerio municipal.

3) Revisar que dejen bien cervadas las puertas,

4) Abrir y cerrar todos los dias las nstalaciones del cementerio municipal.

§5) Velar porque el servicio esté en buenestado.

6) Cumplir con lo que para el efecto establezca la Ley de Probidad respecto a Empleados y
Funcionarios Publicos:

7) Otras que le sean asignadas diréctamente por su jefe inmediato, el Sefior Alcalde o Gerencia
Municipal, relacionadas a su eargo.

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

RELACIONES DE TRABAJO: Con los encargadoes de las dreas de trabajo.

AUTORIDAD: Ninguna.

RESPONSABILIDAD: Para con el resultado de las arribuciones a su cargo v de aquellas que le
sean asignadas sean inherentes al cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Educacion:
Nivel primario como minimo.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO Juez de Asuntos Municipales
UNIDAD ADMINISTRATIVA Juzgado de Asuntos Municipales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Auxiliares, Asistentes, Secretaria, del
Juzgado de Asuntos Municipales
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T A DEL PUESTO: Cargo ejecutivo que debe cumplir las ordenanzas municipales,

velar pm' el cumplimiento de sus reglamentos y demas disposiciones legales. Ejercera autoridad

en todo el ambito territorial del municipio de conformidad con las normas establecidas en el

Codigo Municipal y demas leyes ordinarias.

ATRIBICIONES Y/O FUNCIONES DEIL PUESTO:

1. Cumplir sin excusa alguna, con todas las funciones, atribuciones y deberes que sefiala el
articulo 165 del decreto 12-2002 Codigo Municipal, y ademas las siguientes:

2. Ejercer y representar por delegacion la autoridad municipal en asuntos que afecten las
buenas costumbres, el ornato de la poblacion, el medio ambiente, la salud, los servicios
publicos municipales y los servicios publicos en general. Sobre todo, en aguellos casos
cuando el conocimiento de las mismas no esté atribuido al Alcalde, al Concejo Municipal u
otra autoridad, de acuerdo a las normas legales vigentes, debiendo tomar medidas de accién o
sanciones por su infraccion segin sea el caso.

3. Esresponsabilidad del Juez de Asuntos Municipales, intervenir en acciones irregulares de tipo
administrativo que incurran en hechos punibles, debiendo de certificar por escrito lo
conducente al Ministerio Piblico.

4. Debera dar parte a las autoridades policiacas en aquellos casos de tratarse de un delito
flagrante, siendo responsable de conformidad con la ley.

5. Debera realizar todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el
Alcalde o el Concejo Municipal, en que debe intervenirla Municipalidad por mandato legal o le
sea requerido informe, opinién o dictamen.

6. De los asuntos en gue una obra nueva cause dafio pliblico o que se trate de obra peligrosa
para los habitantes y el pablico, aplicar el procedimiento, segiin el caso conforme a la ley de
normas y derecho consuetudinario correspondiente, debiendo tomas las medidas preventivas
que el caso amerite.

7. De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad ejerza la
administracion del mismo en su circunscripeion territorial.

8. Rendir informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal, el Alcalde o Gerente
Municipal.

9. Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar consultas o
solicitarle intormacion sobre asuntos de su competencia.

10.De todos los asuntos que violen'las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del
gobierno municipal.

11. Conocer las infracciones a la ley y reglamento de Transito, cuando 1a municipalidad ejerza la
administracion del mismo en su circunscripcion territorial y el juzgado esté constituido como
juzgado de asuntos municipales y de transito,

12.Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo
RELACIONES DE TRABAJO: Con el Concejo y el Alcalde Municipal para resolver asuntos de su
jurisdiccion, presentar informes de trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus
funciones. Con el Juez de Paz local, el Ministerio Piblico y la Policia Nacional Civil cuando las
transgresiones administrativas concurran con hechos punibles. Con la Policla Municipal en el
cumplimiento de asuntos competencia del Juez. Con los vecinos, para atender asuntos de su
competencia. Con otras personas o entidades.

AUTORIDAD: Para actuar en representacion de la autoridad municipal, en el cumplimiento a las

ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Concejo o el Alcalde. Sobre el secretario

del juzgado y los oficiales. Para cumplir las demas atribuciones contempladas por la Ley.

RESPONSABILIDAD: Dar cumplimiento a las ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas

por el Concejo Municipal o el Alcalde.

Hacer valer sus atribuciones contempladas en la Ley.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Educacién:
Abogado y Notario colegiado Activo

Haber sido declarado apto y con los requisitos requeridos para ser Juez de Paz de los tribunales
de justicia.

e
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Habilidades y Destrezas: Facilidad de palabra para hablar con los vecinos del municipio y con
otras autoridades,

Otros Conocimientos: De la Ley de Servicio Municipal, del Codigo Municipal, y otras leyes que
tengan relacién con el puesto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TITULO DEL PUESTO: Auditor Interno.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Auditoria
I RESPONSABLE ANTE: Concejo Municipal
| SUBALTERNOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Concejo Municipal, persona que en cumplimiento
del articulo 88 del Codigo Municipal, Decretn 12-2002 del Congreso de 1a Repiiblica de Guatemala
y sus Reformas, debera velar por la rorrecta ejecucion del presupueste y debera implantar un
sistema eficiente y agil de seguimiento'y ejecucion presupuéstaria. ES un cargo de confianza y de
remocion discrecional.
ATRIBUCIONES ¥/0 FUNCIONES DEL PUESTO:
1.-Velar por la correcta ejecucion presupuestaria.
2.-Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucian presupuestaria,
3.-Efectuar Arqueos de Valores.
4.-Revisar expedientes relacionados con: el personal, procesos de ejecucion de proyectos y 5.
emitir opinién cuando el caso lo amerite.
6.-Realizar auditorias internas en todas las dependencias municipales, informando al Alcalde o
Concejo Municipal sobre los hallazgos, estableciendo las recomendaciones pertinentes.
7.-Reportar mediante informes al Concejo Municipal sobre la buena marcha de la gestion de la
Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal, asi como reportar cualquier anomalia
detectada en cuanto a procedimientos de ejecucion presupuestaria.
8.-Las que sean establecidas en el Reglamento [nterno respectivo.
9.-Y todas aquellas que por su naturaleza sean inherentes al cargo.
RELACIONES DE TRABAJO: Con el Concejo Municipal, cuando sea requerida su participacion en
sesiones con funciones de informar sobre comisiones asignadas. Con el Alcalde, para presentar
informes de proyectos, hallazgos de auditorias internas y demas gestiones. Con el Director de la
Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal, v demas personal de la unidad
mencionada,
RESPONSABILIDAD: Por todos los informes que presente ante el Alcalde Municipal y Concejo
Municipal, asi como de su alteracién, omision, falsificacion o suplantacion cometida en los en los
mismos.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

g) Ser guatemalteco de origen.

h) Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

i) Contador Piiblico y Auditor colegiado activo.
De acuerdo a las necesidades, recursos, capacidad o disposiciones administrativas de la
municipalidad, el desempefio de la Auditoria Interna podra ser contratado a tiempo completo o
parcial; y en forma asociativa.
Las demads especificaciones que establece el Reglamento Respectivo.

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Asesor Juridico Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina de Asuntos Juridicos
[EFE INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal v Concejo Municipal.

| SUBALTERNOS: Ninguno
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NATURALEZA DEL PUESTO
Es un cargo de asesoria juridico profesional, anilisis y gestion de los procesos legales en que la
municipalidad sea parte; asi como de consultoria y atencion a los vecinos que requieran el auxilio

profesional. Es un cargo de confianza y de remocion discrecional.
ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Elauxilio profesional de los asuntos juridicos en que la Municipalidad sea parte.

2) El auxilio profesional en los procesos que se promuevan o susciten ante los Tribunales de
Justicia.

3) Atender a los vecinos del Municipio en aquellos asuntos en que requieran orientaciones
relacionadas con Asuntos Juridicos.
4) Cualquier otra atribucion asignada por el Alealde o gerencia municipal y que por su naturaleza
sean inherentes al cargo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a) Abogado y Notario colegiado activo

b) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

¢) Personalidad proactiva

d) Capacidad para relacionarse a todo nivel

e) Capacidad de Innovacian.

f) Solvencia ética’y moral.
Mantener relaciones interpersonales con el personal administrativo de la municipalidad.

De acuerdo a las necesidades, recursos, capacidad o disposiciones administrativas de la
municipalidad, el desempeio de la Asesoria Juridica podra sercontratado a tiempo completo o
parcial; v en forma asociativa.

NOTA: Todos los puestos descritos en el presente Manual, deben de interpretarse, sin distincién
alguna de sexo (género), pudiéndose aplicar de igual forma a hombres y mujeres, salvo aquellos
casos en los que por su naturaleza o por disposicion de las autoridades administrativas, deban
asignarse solo a hombres o a solo a mujeres en su caso.

2.- El Presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

DECIMO PRIMERO: Se finaliza la presente, Cinco horas después de su inicio en el
mismo lugar y fecha, Firmando Paraconstancia los que en ella intervinieron. DAMOS
FE. (Fs) Se encuentra la firma ilegible del Sefior Alcalde  Municipal, Roberto de
|esis Pivaral Pivaral.  Firma  ilegible de Alberto Estrada Cazin, Concejal Primero.
Firma ilegible de |osé Ledn Herndndez Marrogquin, Concejal Segundo. Firma ilegible de
Emilio Cmiz Pérez, Concejal Tercero. Firma ilegible de Marcos del Rosario Pivaral Leiva,
Concejal Cuarto. Firma ilegible de René Antonio Mufioz. Villagridn, Sindico Primero. Firma
ilegible de Byron Adolfo Pérez Veliz, sindico Segundo. Certifico: Ruth Aminda Donis

Hernandez.- Secretaria Municipal, - 5=

Y., PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLC Y FIRMO LA
PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPI0O DE SAN RAFAEL LAS FLORES
DEPARTAMENTO D A
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