SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE PUESTO Y FUNCIONES | Recursos Humanos
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A quien supervisa:
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Coordinador de Servicios

Municipales
Codigo del puesto
SPM- 001
: 323::'?:m0ento: Servicios Publicos Municipales —SPM- Namero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Terminal-
A qu'ien reporta: Jefe de Servicios Munri'cipalés ‘ ' S

Bibliotecario (1), Encargado de Rastro Municipal (1), Auxiliar de Mercado Municipal (1),
Conserje Oficinas Municipales (1), Conserje Centro Comercial (1), Pedn Municipal de
Mantenimiento (1)

1. Propésito del puesto

Encargado de estructurar, dirigir y controlar cada una de las areas que se encuentran bajo la direccién de
Servicios Publicos Municipales administrando por medio de la supervision y mantenimiento continuo

10.
1.

12.

13.
14.

2. Funciones especificas
Atiene, supervisa y asesora al personal en las distintas areas de Servicios Publicos Municipales

Vela por el buen estado y dirige el mantenimiento correctivo de los edificios publicos, complejo social,
mercado terminal, biblioteca y palacio maya

Verifica que la biblioteca cuente con el equipo y material necesario para atender a las necesidades de la
poblacién

Organiza espacios, toma fotografias y arma expedientes con respecia al sewvicios del cementerio
trasladando al Juzgado de Asuntos Municipales cuando corresponde

Gestiona las solicitudes de central de buses y mercado con temas como: piso de plaza, locales de la
comunidad, atmando expedientes y trasladando a la Alcaldia para su autorizacion

Atiende resolucién de conflictos entre vendedores por espacios en el mercado y/o competencia de nivel
Resuelve quejas y dudas de la central de buses

Coordina el destace para efectos de cobro

Elabora la estadistica de rastro (INE)

Solicita apoyo al personal de mantenimiento para la limpieza de drenaies publicos

Mantiene actualizado el registro de las necesidades de los proyectos desde su planteamiento hasta su
ejecucion

Elabora constantemente un inventario de la infraestructura social y de Yos servicios publicos con los que
cuenta la poblacién del municipio

Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Licenciado en Administracién de Empresas o carrera similar

 Esvolaridad: Maestria en Gestion Publica (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios de experiencia en gestiones administrativas de preferencia en servicios publicos

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo avanzado de hojas de Excel

Conocimiento en formulacion, ejecucién y monitoreo de proyectos
Conocimiento en procesos de desarrollo

Conocimiento en gestion publica (deseable)

.

5. Cofﬁpefénciéé
1. Orientacion a Resultados 2. Pensamiento ‘E“stratégivcbm LB NeQbCiaciéh y Ménejd de Conflictos
4. Liderazgo o | 5. Desarrollo de Peiréonas I N
' 6. Condiciones de fiabajo
: Disponi!)i!idad : Si ‘ Frecugn_cia Conétahtement Horari<_> de. T Luhés a Viernes
para viajar: ~ para viajar: e trabajo: 8:00a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ = Computadora, impresora, teléfono entre otros
Equipo:
Trabajo de : . : a
Oficina: 30% Trabajo de Campo: : 70%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:



A quien supervisa:
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Administrador

Central de Buses
Cc}digo del puesto

SPM- 002
Division o e s g i ' . .
departamento: Servicios Publicos Municipales —SPM- Nuamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Terminal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

Central de Buses Terminal (6)

1. Prdpésito del puesto

Es el encargado de velar por el buen funcionamiento de la Central de Buses verificando el correcto cobro por
estacionamiento en garitas ademas de ser intermediario en la adquisicion de locales para los vendedores y
apoya en la solucion de conflictos y denuncias de los arrendatarios y vendedores

1.

2
3
4.
5

10.

11.
12.

13.

14.

2. Funciones especificas

Supervisa las garitas y entrega talonarios y realiza las cuentas de los fondos recaudados en el dia
Verifica que los 4 médulos, los 3 parqueos, el area de jardin y el &rea de mercado se encuentren limpias
Realiza semanalmente los requerimientos de oficina al jefe inmediato

Brinda atencién y solucién al publico especificamente a arrendatarios y vendedores

Realiza el procedimiento de apertura de nuevos locales, recibiendo la papeleria de solicitud y trasladando
al Juzgado de Asuntos Municipales para su seguimiento

Se encarga de administrar el pago por derecho de llave juntamente con el arrendatario anterior, segun
solicitud correspondiente

Traslada informacién a donde corresponde sobre denuncias entre arrendatarios y vendedores
ambulantes

Participa en reuniones mensuales con arrendatarios

Elabora resoluciones para acuerdos de piso plaza

Solicita cuando es necesario apoyo al Juzgado de Asuntos Municipales para resolucion de
inconvenientes

Revisa los informes de ingresos de cada receptor de turno

Encargado de atender a las solicitudes de renovacion de contrato con la documentacioén que
corresponde (boleto de ornato, recibo de luz y/ o de agua) posteriormente traslada a la Municipalidad al
area correspondiente

Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Perito Contador o Secretaria

 Escalaridad: Estudios avanzados en Licenciatura en Administracion o Auditoria (deseable)

' Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de fondos
2. Conocimiento de arrendamiento de inmuebles (deseable)

5. Competencias

1. Orientaci6n al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
L L 5. Capacidad de Planificaciony 6. Manejo y resolucion de
4. |Iniciativa e Innovacion  Organizaci on | Confiictos
6. Condiciones de trabajo
. Frecuencia Horario de Indicado en el contrato de
o . para viajar: Eveptaciments trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y corr quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
- Herramientas/ Equipo de computacion
Equipo:
Trabajo de : . :
_.°ﬁ°i“3=_ 60% Trabajo de Campo: : 40%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: : Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Receptor Garita

Cobro Terminal
Cédigvo' del puestor

SPM- 003
Division o e o . N . :
departamento: Servicios Publicos Municipales —SPM- Numgro de Puestos: 5
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Terminal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisé: No aplica

1. Propésito del puesto

Recibir y atender de manera inmediata a los pilotos de vehiculos particulares o autobuses que llegan a la Terminal
realizando el cobro respectivo por estacionamiento. Brindando en todo momento una atencion de cortesia y
asistencia para la satisfaccion del usuario del servicio

2. Funciones eSpeciﬁcas

1. Realiza cobros desde garita por el estacionamiento de autobuses y vehiculos particulares

2. Colabora en agilizar las salidas de los buses para evitar

3. Extiende recibo 31-B por cobro realizado

4. Realiza los depésitos correspondientes en los bancos por cobros realizados diariamente

5. Elabora documentacion como oficios, providencias y resoluciones con informacion referente al cobro

6. Realiza cobros a derecho de piso plazas

7. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Perito Contador o Secretaria

i Escolaridad: 1er. Afio en Licenciatura en Administracion o Auditoria (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza ( escoba, manguera, pala, rastrilio)
2. Conocimiento de temas de rastro

5. Cvoryn’;v)‘eténéi'as -

1. Orientacion al cliente " 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
- 4. Iniciativa e Innovacién 5. Capacidad de PléniﬁcaciényOrganiiacidn
e g Condiciones de el

Horario de Indicado en el contrato de
trabajo: trabajo.

Disponibilidad  No  Frecuencia .

paraviajar:  aplica = para viajar: Ao aplien
Relaciones  Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

~ Manejo de
- Herramientas/ - Equipo de computacién
Equipo:
Trabajo de & 2 . : o
Oficina: 0% Trabajo de Campo: | 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Bibliotecario (a)

Codigo del puesto '

SPM- 004
Division o ' . . e e A
departamento;  SeTVicios Publicos Municlpales -SPM pididdaniiviill W
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Biblioteca Municipal-

Jefe de Servicios Muhicipales
A quien supervisa: No aplica
1. Propésito del puesto

Atender al plblico que se acerque a la Biblioteca Municipal proporcionandoles el material bibliografico que
requieran

2. Funciones especificas
1. Mantiene limpia y en buen estado la biblioteca
2. Atiende con cortesia y amabilidad al pablico que visite la biblioteca
3. Registra datos personales y establecimiento de las personas que acuden a la biblioteca
4. Lleva un control ordenado y bien registrado de los libros con los que se cuentan en la biblioteca
5. Tiene un archivo en orden alfabético y por autor de los libros

6. Orienta a los usuarios en las investigaciones que requieran

7. Mantiene un ambiente oportuno y calmado en la biblioteca con el fin de no interrumpir a los usuarios en
sus investigaciones

8. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Maestra (o) Bachiller o Secretaria (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Habilidad de iectura
2. Manejo catalogacion y archivo
3. Conocimiento en buscadores de internet

5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
- 4. Iniciativa e Innovacién 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
: : ' ‘ : ' ~ 6. Condiciones de frabéjb e
. Disponibilidad No  Frecuencia N ; Horario de Indicado en el contrato de
s i : e 0 aplica e :
para viajar: aplica : para viajar: trabajo: trabajo

Relaciones ' Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: usuarios del servicio de la Biblioteca

Manejo de
Herramientas/ : Equipo de computacion
Equipo:
Trabajo de " ' . } "
Oficina: 100% Trabajo de Campo: | 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Mantenimiento

Municipal
Cédigo del puésfo i
SPM- 005
Division o B . . )
departamento: rSer\.nmros ‘Pu‘bhc_ovs‘Mur_nclpvaleé—.SvF"M-. | o _Nyrngro dre Ppeétos. 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

Encargado de Cementerio (1), Piloto Municipal (1), Albafiil de Mantenimiento (1),

A quien supervisa: Peones (27)

1. Propésito del puesto

Velar por el buen mantenimiento de la infraestructura municipal como calles, drenajes, pozos asi mismo verifica
el 6ptimo desarrollo de las actividades del personal bajo su cargo asi como el correcto uso de los vehiculos del
area

2. Funciones especificas

1. Realiza constantemente la limpieza de calles y drenajes bajo su cargo

2. Controla el buen uso y mantenimiento de los vehiculos a cargo del area

3. Realiza cuando se requiere arreglos de baches, tapaderas de tragantes y de pozos

4. Optimiza el uso de los recursos materiales que se le asignan para la renovacion de la infraestructura
municipal

5. Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para fa ejecucion de sus tareas

6. Vela que el personal de mantenimiento realice sus tareas y atribuciones segun lo asignado

7. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Tercero Bésico (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso basico de herramientas para el trabajo a cargo
2. Conocimiento de albafiileria
3. Conocimiento basico de mecanica (deseable)

: 5. Condiciones de trabajo
- Disponibilidad = No ~ Frecuencia ; Horario de Indicado en el contrato de
e S P No aplica P, :
para viajar: aplica - para viajar: trabajo: trabajo

Relaciones  Internas: Personal de Servicios Piblicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Entidades y/o personas relacionadas al puesto de trabajo

 Manejo de
Herramientas/ ' Palas, pulidora, barreno, entre otros
Equipo:
Trabajo de @ 2 . : 8
Ofi ‘,:i na: 0% Trabajo de Campo: | 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Rastro

Municipal
Cédigo del ‘pué'std
SPM- 006
Divisién o - . - — .
departamento;  Servicios Piblicos Municipales -SPM-  Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Rastro Municipal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Vela por el buen funcionamiento del area de Rastro Municipal manteniendo las areas de destace limpias asi
como realizando el cobro correspondiente por el uso del servicio

2. Funciones especificas

1. Lleva un control y envia informacion mensualmente sobre la cantidad de animales ingresados y
destazados en el Rastro Municipal

2. Responsable del equipo, herramientas y las instalaciones del rastro

3. Mantiene el rastro municipal en 6ptimas condiciones realizando la limpieza que corresponde
4. Recibe el documento de pago (guia de destace) para el control de los ingresos por cobro

5. Efectla el cobro correspondiente para el uso de las instalaciones

6. Recibe guias de conduccién (razonamiento) y ganado segin guia

7. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Tercero Basico (deseable)

Experiencia Laboral

Requerida:

1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza
2. Conocimiento de temas de rastro

5. Condiciones de 'trabajo

: Disponibilidad  No - Frecuencia Ko anlica Horario de Indicado en el conirato de
paraviajar: = aplica para viajar: P trabajo: trabajo
Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto: | Externas: Personas relacionadas a su puesto

: Manej_o de Equipo de limpieza como escoba, manguera, pala, rastrilo ademds de cloro, jabon,

- Herramientas/ a

. desinfectante
~ Equipo: :
Trabajo de 2 . : a
Oficina: 0% Trabajo de Campo: : 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipai
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Cementerio
~ Cédigo drelvpures'to

SPM- 007
Division o A . - . )
i)y |ordsTllestumisesete 0 (WEGMEYWERRl
- Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Cementerio Municipal-
- A quien reporta: Encargado de Mantenimiento Municipal

A quien supervisaﬁ No aplica

1. Propésito del puesto
Responsable del orden, mantenimiento y seguridad del cementerio municipal

2. Funciones especificas

1. Encargado de abrir y cerrar todos los dias en el horario establecido ias nsteleciones del cementerio

2. \Vela por el orden en el interior del cementerio

3. Verifica la existencia de sepulturas e informa constantemente al jefe inmediato

4. Atiende y ayuda a la poblacion en general en dudas referentes al cementerio

5. Mantiene un control actualizado de las exhumaciones diarias realizadas

6. Reporta a su jefe inmediato cualquier anomalia que se presente dentro del cementerio

7. Revisa la documentacién correspondiente y autorizada para el ingreso y egreso de cadaveres

8. Mantiene limpias las instalaciones asi mismo verifica que las sepulturas se encuentren en buen estado
9. Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para ‘a ejecucion de sus tareas

10. Utiliza el equipo y ropa adecuada (botas, guantes, mascarilla) para proteccion de su salud

11. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

‘Escolaridad: Primaria Completa (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de equipo de limpieza
2. Conocimiento en gestion de uso del cementerio (deseable)

_ 5. Condiciones de trabajo
' Disponibilidad = No . Frecuencia . Horario de Indicado en el contrato de
g e | i No aplica - :
para viajar: aplica : para viajar: trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas refacionadas a su puesto

Mane!o aa Machete, tijera para podar, palas, azadén, piochas, escobas, caretas. Botas, guantes y

- Herramientas/ :

B - mascarilla
_Equipo: _
Trabajode 5 " . o
Oficina: 0% Trabajo de Campo: , 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: . Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Auxiliar de Mercado

Municipal
* Cédigo del puesto
SPM- 008
Divisién o - . . - )
departamento;  Senviclos Piblicos Municipales -SPM-  Ndmerode Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Mercado Municipal-
- A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisé: No aplica

1. Propésito del puesto

Realiza actividades operativas del Mercado Municipal tales como cobro por parqueo, piso de plaza y apoya en
la elaboracién de la limpieza para mantener el drea higiénica y en 6ptimas candicianes

2. Funciones especificas

1. Genera el cobro de parqueo de area de carga y descarga de camiones en €l mercado

2. Realiza diariamente el cobro de piso de plaza

3. Elabora la limpieza del frente y pasillos del mercado municipal

4. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

-Escolaridad: Tercero Basico (deseable)

Requerida: 1 arfio de experiencia en puesto similar (deseable)
4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza
2. Habilidad para realizar cobros

e 5. Condiciones de trabajo
 Disponibilidad  No  Frecuencia fio anlioa Horario de Indicado en el contrato de
para viajar: aplica  para viajar: P trabajo: trabajo

Relaciones  Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas relacionadas a su puesto

Manej_o - Equipo de limpieza como escoba, manguera, pala, rastrillc ademds de cloro, jabon,
Herramientas/ ;
S, desinfectante
~_Equipo:
Trabajo de 0% Trabajo de Campo: 100%
incina: * :
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Piloto Municipal
Cédigo del puésto

SPM- 009
Division o - gy . . e . '
departamento:  SeTViclos Publicos Municipales -SPM- - Ndmerode Puestos: 1
- Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Encargado de Mantenimiento Municipal

A quien supervisa: Ayudante (1)

1. Propésito del puesto

Encargado de manejar y recoger la basura de las areas de Servicios Publicos municipales para posteriormente
trasladarla hacia el area correspondiente .

2. Funciones especificas

1. Organiza rutas para recoger basura (tierra, ripio y flores secas) en diferentes puntos tales como: terminal,
palacio maya, mercado, La colonia, Cementerio entre otros

2. Traslada la basura hacia el predio que corresponde
3. Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para la ejecucion de sus tareas

4. Utiliza el equipo y ropa adecuada (botas, guantes, mascarilla) para proteccion de su salud

5. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

‘Escolaridad: Primaria (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza

2. Conocimiento del perimetro municipal

3. Manejo de vehiculo pesado (camién)

4. Licencia de conducir tipo “A”

5. Condiciones de trabajo
Disponibilidad = No Frecuencia ; Horario de Indicado en el contrato de
A e e No aplica o :
para viajar: aplica : para viajar: trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas relacionadas a su puesto
' Manejo de
Herramientas/ Cami6n, palas, azad6n, piocha, escoba, barretas. Guantes y botas
Equipo:
Trabajo de

) 1 : . 0,
Oficina: 0% Trabajo de Campo: | 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipaf
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Guardian Central

(Terminal)
Cédigo del puesto
SPM- 010
Division o - sy o . . '
departamento;  SeVicios Publicos Munidpales =P Namerode Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Terminal-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: ‘No aplica

1. Propésito del puesto

Es el encargado de velar por la seguridad de las instalaciones de la terminal verificando que los accesos al
inmueble sean abiertos y cerrados en el momento oportuno

2. Funciones especificas

1. Realiza la apertura y cierre de las instalaciones de la Terminal

2. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre cualquier tema relacionado a su puesto
3. Apoya a los elementos de seguridad cuando se le requiere

4. Solicita con anticipacion insumos o herramientas para la ejecucion de sus tareas

5. Limpia, da mantenimiento y almacena en un lugar seguro las herramientas y equipo que tiene bajo su
cargo

6. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

: Escolaridad: Tercero Bésico (deseable)
'Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como guardian o puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza

5. Condiciones de tfabéjo
- Disponibilidad . No  Frecuencia : Horario de Indicado en el contrato de
o5 . i o =driden No aplica - ;
paraviajar:  aplica = para viajar: trabajo: trabajo.

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas relacionadas a su puesto

i Mane!o 48 - Utensilios de limpieza como escoba, manguera, pala, rastrilo ademas de cloro, jab6n,
Herramientas/ .
A desinfectante
Equipo:

R 0% " Trabajo de Campo: 100%

_ Oficina: : 3
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipai
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Conserje

Oficinas Municipales
' C6digo del puesto

SPM- 011
Division o . L . T )
departamento: Servicios Publicos Municipales -SPM- Numero de Puestos: | 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta:  Jefe de Servicios Municipales

A quien superv’iéva: No apIiCa

1. Propésito del puesto

Se encarga de conservar limpias las instalaciones de las oficinas municipales velando por el mantenimiento
preventivo y correctivo con el fin de que permanezca un ambiente agradable y estético ademas vela por mantener
en orden el mobiliario dentro de las oficinas

2. Funciones especificas

1. Realiza diariamente la limpieza de las oficinas municipales, segun area asignada en programacion
semanal

2. Vela que el mobiliario de las oficinas se encuentre bien ubicado y en orden

3. Realiza diariamente la limpieza de los servicios sanitarios velando que se encuentren en perfecto estado
(colocacién de papel, jabon, ambientales, cambio de bolsas, entre otros)

4. Mantiene limpio y en orden las areas comunes, pasillos y areas de visitas

5. Recoge constantemente la basura de las oficinas a manera de mantener vacios los recipientes

6. Verifica y mantiene surtido el dispensador de agua pura en las salas de reumones y ofrece a gerencias
de ser necesario

7. Limpia las ventanas, paredes, puertas, zocalos y cualquier otra parte del inmueble

8. Realiza con tiempo la requisicion de utiles y suministros de limpieza para el desarrollo de sus tareas,
mantiene un control de fo provisto por medio de inventario

9. Se encarga de reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto en las instalaciones de la empresa
10. Mantiene limpios y en buen estado el equipo y materiales a utilizar en el proceso de limpieza
11. Apertura y cierre de las instalaciones de la empresa

12. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos
. Escolaridad: Tercero Bésico (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como Encargado (a) de Mantenimiento, limpieza o Conserje

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo de percoladora, cafetera
2. Conocimiento de inventarios (deseable)
3. Orientacion y servicio al cliente
4. Alto sentido de urgencia
: 5. Condiciones de trabajo
- Disponibilidad ¢ No  Frecuencia Ko aplia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: = aplica = para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la Municipalidad y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas relacionadas a su puesto
Manejo de
~ Herramientas/ ' Equipo de limpieza como escoba, cepillo, trapeador, guantes, trapeadores, toallas
Equipo:

Trabajo de o : : ) : 5
incina: 100% : Trabajo de Campo: » 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: : Alcaldia Municipal / Secretaria Municipaf
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacién:
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Conserje

Centro Comercial
Cédigo del puesto‘

SPM-012
Division o i - : Y P
departamento: Servicios nghcos Mumcnpale; -SPM- Ndmero de Puestos: 1
-Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Centro Comercial-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien s'upervis‘a‘:' N'o'aplica

1. Propésito del puesto

Encargado de realizar las tareas de limpieza general de las instalaciones del Centro Comercial tanto de areas
internas como externas asi da mantenimiento a la infraestructura cuando es necesaria

2. Funciones especificas

1. Realiza diariamente la limpieza de las areas del Centro Comercial

2. Tiene a su cargo el cierre diario del Centro Comercial

3. Pinta y/o aplica material de revestimiento a las superficies del inmueble que lo requiera utilizando brochas
y cualquier equipo que facilite las labores

4. Solicita con anticipacién insumos o herramientas para la ejecucion de sus tareas

5. Limpia, da mantenimiento y almacena en un lugar seguro las herramientas y equipo que tiene bajo su
cargo

6. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

‘Escolaridad: Primaria Completa (deseable)
Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como conserje o puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas de limpieza
2. Conocimientos de pintura

5. Condiciones de trabajo
- Disponibilidad No  Frecuencia . Horario de Indicado en el contrato de
S ; E No aplica 5= ;
para viajar: aplica ' para viajar: trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas relacionadas a su puesto

eraanrﬁji:n(::s y Equipo de limpieza como escoba, manguera, pala, rastrillic ademas de cloro, Jjabon,
: o - desinfectante, brochas.

__Equipo:
. Trabajo de & : . . G

Oficina: 0% Trabajo de Campo: , 100%

Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipai
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Conserje Central de

Buses -Terminal-
Cadigo del puesto

SPM- 013
Divisién o - - LB " .
departamento: Servicios Publicos Municipales -SPM- Namero de Puestos: 8
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos —Central de Buses, Terminai-
A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Se encarga de conservar limpias la parte externa de los locales de la Central de Buses velando por el
mantenimiento preventivo y correctivo con el fin de que permanezca un ambiente agradable y estético

2. Funciones especificas
1. Realiza diariamente la limpieza afuera de los locales

2. Realiza diariamente la limpieza de los servicios sanitarios

3. Mantiene limpio y en orden las areas comunes, pasillos y areas de visitas

4. Recoge constantemente la basura

Limpia las ventanas, paredes, puertas, zécalos y cualquier otra parte extema del inmueble

Realiza con tiempo la requisicion de utiles y suministros de limpieza para el desarrollo de sus tareas,
mantiene un control de lo provisto por medio de inventario

7. Se encarga de reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto en las instalaciones
8. Mantiene limpios y en buen estado el equipo y materiales a utilizar en el proceso de limpieza

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos
Escolaridad: Tercero Bésico (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como Encargado (a) de Mantenimiento, limpieza o Conserje

4. Otros conocimientos necesarios

1. Amplio conocimiento en el uso de equipo de limpieza

5. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No é@bilca Horario de Indicado en el contrato de
para viajar: aplica  para viajar: P trabajo: trabajo.

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Arrendatarios, vendedores y otras personas refacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Equipo de limpieza como escoba, cepillo, trapeador, guantes, trapeadores, toallas

Equipo:

Trabajo de . .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Peén Municipal

De Mantenimiento
Cédigo del puesto

SPM-014
Divisién o Ny e = o e e
departamento: ’ Servicios Publicos Municipales —SPM- Numero de Puestos: 1
- Ubicacioén: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
- A quien reporta: Jefe de Servicios Municipales

'Aquien supervisa: No Apica

1. Propésito del puesto
Ejecuta actividades relacionadas con el cuidado y mantenimiento general de las calles del municipio

2. Funciones especificas

1. Vela por el cuidado, mantenimiento y funcionamiento de calles y avenidas del mumitipho

2. Arregla tapaderas y apoya en destapar drenajes

3. Se encarga de trasladar ripio al area de predio

4. Optimiza el uso de los recursos materiales que se le asignan para la renovacion de la infraestructura
municipal

5. Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para fa ejecucion de sus tareas

6. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

‘Escolaridad: Primaria Completa (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas como cierra, cortadoras
2. Conocimiento de albaiiileria
5. Condiciones de trabajo

. Disponibilidad  No Frecuencia W iions Horario d Indicado en el contrato de
para viajar: aplica  para viajar: P trabajo: trabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas relacionadas a su puesto

" Manejode
' Herramientas/ Cierra, cortadoras, piochas, palas, azadén
Equipo:
Trabajo de G : : : 0
Oficina: 0% Trabajo de Campo: 100%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipai
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Albanil de Mantenimiento

Caédigo del puesto

SPM-015
Division o S , § Pe————————
departamento: Servicios Pubhgos Mummpales __SPM_, - } Numero derPuestos. 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos

Ehca'rgadov de Mantenimiento M‘u‘nic'ipal ’

1. Propésito del puesto

Realiza tareas de albafiileria con el fin de reconstruir, arreglar y dar mantenimiento a la infraestructura municipal

LR A B

2. Funciones especificas

Encargado de la elaboracion de las tapaderas para drenajes

Reconstruye las paredes dafiadas en inmuebles de la municipalidad
Elabora arreglos de adoquinados en donde se requiera
Apoya en el arreglo de baches, tapaderas de pozos y tragantes

Arregla las tuberias de drenajes asi como apoya en destapar los mismos

Encargado de colocar lavamanos y dar mantenimiento de sanitarios en: Municipalidad, Centro Comercial,
Terminal, Palacio Maya y Complejo

Apoya en el mantenimiento y limpieza en general

Apoya en el montaje y colocacion de tarimas

Optimiza el uso de los recursos materiales que se le asignan para la renovacion de la infraestructura
municipal

10. Mantiene en buen estado y almacena las herramientas que utiliza para la ejecucion de sus tareas

11. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos
Escolaridad: Primaria Completa (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como albaiiil o puesto similar (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Uso de herramientas como cierra, cortadoras, pulidoras
2. Conocimiento de albaiiileria
3. Conocimiento de tuberias y drenajes

..... ...... : ' 5Cond|cwnes detraba]o .
- Disponibilidad = No  Frecuencia o anlica Horario de Indicado en el contrato de
. paraviajar: = aplica = para viajar: P trabajo: frabajo

Relaciones Internas: Personal de Servicios Publicos Municipales y con quien tenga relacion directa
del puesto:  Externas: Personas relacionadas a su puesto

i de
Herramientas/ : Piochas, palas, azadon, cierra, pulidoras y cortadoras
__Equipo: :
Trabajo de N } . . : o
 Oficina: 0% i Trabajo de Campo: | 100%
Realizado por: ‘ Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:



