MANUAL DE FUNCIONES

Servicios Publicos

Coardinadar e Servicios
Publicos
Serviclo de
0% di
Hr:lj;::,:gun LU [ U ‘ﬂ::‘::“ﬂ Servicios de Servitio de T:::“;I::
alcanturillado w;i‘;:‘;n;d“ municipal rasiro municinal emen SupeCialiado.
Fantanera (2) Recaudanor Pacclectsr de Baftu murea Canpinteros (2) Al (4)
B inuriipa Flectricistas (7] Sonido

Py
(LI A,

(&




MANUAL DE FUNCIONES

Contenido
COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLIEOIS .oy s s i coneress 9
(17 g1 Ts b= e 1o | TE i ) T e O A PG e b s R e e 9
B0 1] T o o Soo T, 9
AULOTTAAA SUDBIION cutreevvrieisriieisieiisterisseeesseaassseasrassassseasssessreesssesessseerrsesannsesesnnessnnnnsessnnsssannsssns 9
S O Y 8 oy L s o s B T B e e s 9
N LT 1= = I T =3 o OO U OO 9
] o e T L i oy - e e P R T Ao S PR A e D 9
Rl O 1 O B A A0 s suanicisnsummmnosinsisbssmsoss s s vssimr s i s e 3 S N S A RS R 10
Rl e A s sy S v S s s s 10
IO PO s minyinuai sisi s essoaavegomt a0 oo Ao i MBS0 o N VA Y8 B S ST B B ARV 10
i o1t el pil - dod Toga -1 a =] W1 U] o U o P P A Sy A P N F R e PP T o e e 10
ERPUCAGTON? coiiinis vamiubiinis s winss s mons s a0 H s v b P s i L S F R e i e 10
Habilidades y Destrazas. ......occiireriirinnisiisrieeris it iiiie st s st tbb bt e s s s bannnbaan e s e aaaanannnnnnn 10
EXDEFTRRNGTD wreviinssba st bs e s 155 oo ma b S B i s s R i e 10
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO ..o ieieiiniiaeeeeeeee i iiiissssssssss s s vsssssssa s s sssnnsasnnsssss s s s s snsssmssssns 11
nidad At VA s e T E e r S e R e S S e T R 11
QI e s = = o OO 11
Aurtaritad SO e O F s e L e s s s s 11
T DO NS i s A B T B S0 K VP P3SN E WA B e T e bR RA TR RS 11
Naturaleza el pes o e o T sy R R SRR 11
FUTCIORES ¥ ST U C O IS wansnnssssanrsis ssssnsnssseisdsussso e i gs e 0 SR S P PR TSRS S S S A S mm ey W 11
Relaeidr desrabalo; oroininsaiiiimaimunniiisiasiiasmimnnnnsnnang 12
T T o L - O — 12
PULEETTEEE oo oosinnasusmnssssomiateonmindon oo b s B U S B R st s Vv s s 12
Especificaciones de) PUBSEO . iiesieuiss s s o s e 13
s {U [ {3 251 OB M 1 eSOt g PP e U S o e b 13
Habilidades v Destrezas i iimimussmmaisiiiis i s s s s s s v abas v vo s an i amais 13
E BT B MCIET s sensssssrrrensnsnansanansonssnssssnnsssssssnstennarssssssssssssshsssshbssesseasnssddssssssssnssssunnnbantnibssssnsnnsnsnnnss 13
BN T AN E R e oot o no ey S R TR S T s S T i o 14
B E 1o Lo N Lo 11 T o = 1 1= LU .14
T R s S A o a0 R S T R AN R 14

MANUAL DE FUNCIONES - MUNICIPALIDAD LA UNION/PNUD Pagina 2



MANUAL DE FUNCIONES

AUTOTIEA SUDBIIOT 1eiiviiirieisieiitiitssiiresitssisesiseesstseessaesesssbessssassssissaesssssssssssssssnssssssssssasensnsnsnssssns 14
A N oy e S R S S R 14
NBLUFSIEZE I PUESTO ovveeirieeireeriresesiesiossesasssseesssssesssnsssaseesstasssssssnsssansesassnssasnsssesnssssrsssessasssssssnss 14
Funclones y atribuelones i mnn i nsi i s 14
RelaCION e tTrabail s i v o T e S P R S 14
Responsabilidad: s s naesass 15
AMTOTTH R G s i i s e e s 15
][] et [l lo ] g T=te (] I T [=t-1 o 15
EOLICRACTONN im0 e B e W s i S A S 15

[ Lol Ts e Lo [ A B L] d = LSOO OO O PSR 15
B T 0y e o G R G e o 15
RECAUDADDR .. iiieiiiiitetieeee e e e biia e e e e e s s s e ines s 2 aesesae s sssbm e e s s e e e s ses e s semmee s s e s e smmsss s s s s seeseee s e e ssssssnnannsnns 16
LI nTelad Ay I S o IV A i ot o v i e S S R 16
TIRGNE BN CRFGD v spssiussmsiiesosins miss syess oo ssms 583355 o5 454 04 £64 FE SR TR AN SRS S SRR 16
Ao T o S e e g L i e i e RS 16
U DB RTINS sscunssns v motmd o s b v R o T T P T 3 e T Y 16

[N 028 1= |7z B [ T o e e ey e e e e e PSP e et 16
FUNGIONES V ALETDLICIOIES couiiesssisssomsss tumsvonesshist ssussied5s s o iambessiss £ 4558 RN A b NS Y S SR E R s s A i 16
Relaeion detra a0 i i e i s s e e s 17
Responsabilidad. ... e I S B T e S A e 17
o ] o - [ PPN 17
Especificaciones del pUestO i rbimaiisivimimis i rassss v s iniasos i s sasas s svnssssisaimssdsvsasnsss 17
2o = Tl o OO SO OPTOP 17
Habilidades y Destrazas:. s s il i ms s i 17

= g L= =T o T t= SO U U U U USSR OO TSN OO U U OO RO SO TUTUUUUT RO 17
Otros ConOC M e DS, s A A S R R R 17
MANEJO DE RESIDUOS Y DESHECHOS SOLIDOS ....c.vivivviiieiemsseisisesensmesssasssssasssassssssssssesssesssesasnssns 18
Unidad Administrativa o caniainuunnnmnnnuinnnnnaaniininiannnnnnnaisiiai 18
TR D8] CRIRO. s issssmnsion s imsbsssis o ss e a5 oy S e e ¥y S WSS S i d G 18
Ertorioee S e Rl g L G R i U B i 18
T T- 1] /=T f o NOR N RSP SR 18
Naturale e Aol eSO o s S s s veewna 18

MANUAL DE FUNCIONES - MUNICIPALIDAD LA UNION/PNUD Pagina 3



MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES Y ATTTDUCIONES 1.vvoiueureensesmsssssssssssssrsissssasssstet st et stasb st st h s s s s s s s A SR SRR RS SR 18

- REIACION B EraDEJ0 uevererrsirsrarsesri s tieier s st n s b S 19

RESPONSADIIHAA. co.eucucnicriisiisinsisisibiresssssssssbst s ssEeEsaas b ss s s s st 19

- F X 2 a s I |« DVRERR OO OO PP e PP PP OOT VPPN SRR SR B TR 19

ESPECIfiCaCioNes del PUBSTO...cuimmimieriisinrersssesstisiass bbb SR 20

- (=75 [ R ar=Talls | HATRERRE U TP U OO PP PP PP RERIT SOOI ST 20

HaDIlIAadEs Y DESTIEZAS! ...veveicuiiiiiiiiiischeteseesesa s ss s d b a LSS s sas s 20

- 70 1= a1 Lo EA PP SRS S 20

TREN DE ASED ouvvevivseesesseesessaesessssssssinsessessassassansansenssssissssssssssssnsssssnssessssssss saninessssiassssnsssssssasasnmasasass 21

= UNidad ADMINISTIAtIVA ioivsisasicsnsinssmsnenssssssiinsaesmssasssssnanseitass sassnssnsnsssssssssssassnssasassansassnnsas ibbssbes 21

LT[ [o R Lo = Lo OO OO S PR R SRR R R S 21

= AULOTIAAT SUPETIOF cvureriiviiirasaiimseisrossssssss it seians s srssssstat st s b s e s s sh e84k S8 88 s an s 21

LSTT oL a1 - U SO O DO PP P PP PP PP PP PP PP RS EE EEE 21

= NBLUFAIEZE & PUBSLO wourvivevsesiiissiinssersiiasisssssesssssasssssase s ress e b st s e s S st st 21
FUNCIONES Y AFTDUGIONES 1.vvuciieiiiisicssee st .21

e REIGCION T8 TrADAJO.viviveririaisisereiasasesisiiesiash etk chara e e sb s b b e b d e b e b e E LS E s b e R e R s RS sS S EEnEr SRS SRS ST 21
ST Yo Ta 12 -T:1 )1 LT - L [OOSR O PP PP P P PP S IR L L 21

- UL 4o] s I s DTTT O T oo Uy U U S SO PP PP S T PP REFPOTITEE 21
ESPECIfICACIONES Bl PUBSTO . couriuririrscsirssesessses iR s 22

- BAUICACION? oovvesrsiannsiississsasssssssbashiabsitassinnbaiansnstsasnimssbebiassasaessasdssdisas FasbatasRascn s s sna snsstiseasasanisanas 22

Habilidades ¥ DEStrEzZas: . o e veesrisrasesrassssssest s sar s s s s s s et 22

= EXDEITENCIA: tueuerrraenseresssesesesessssnsssssstibasisihassssaes e e e EE LA R L LA TS E s S0 e 0L LTS 22

MERCADO MURNICIPAL ..voivrvisiiseserssnersersossssssssessssesmssssssssssssssssssasssansnsrsatss s sissssassssnrasssssessssmassssssnsss 23

- T Te e Te -G L2 L e L= AL TP e PP LR SRR 23
LTI e e L - TSSOSO PR P S SISO EE R AL 23

- F N L a1 1 B0 1 [=Lu L Lo PSSP SR R R RS 23
GBI OIS i1 ss ieiemaarssiossssssssniun s bhessesbassassbans s asun s e Y e SR e RS RESAL S0 E 144 Ea A REERAS RS S aERsna s us et e eatssaRR SRS LT nre 23

- NATUFAIEZA I PUBSTO «.ocurrrracrerscsseessssrssrsns st e b s bbb 23
FUNCIONES Y BEFDUCIONES L.vvviuirsresise bbb s b s 23

N REIACION A8 LrADAJ0u .1 evveureeetseeetissierrieescaeseseses s se e eh s h LS hEasESEhes LR R SRS 23
RESPONSADIIIAAM. .. cvecveiereiiciiniiieinsee s ssrsist s s sSSP S s s s 23

a AAULOTIET coeeviisessssisessesseseeenessassssesessasesenearesaes s sbebaeE e b aa e ra S0 2584528444 E e R e s s eSS A S SRS 23

o MANUAL DE FUNCIONES - MUNICIPALIDAD LA UNION/PNUD Pagina 4



MANUAL DE FUNCIONES

ESPECifiCaCIONES B PUESTO c.ueiiiieee e et este st eeaeeste e s b s e beessbesrbsaenseeranesssnnns 24
EAUCACTANS i s S s it s atit i 24
HaD A Y DBS I BZES ! eeiiieiciiie e et e e s e e e irns s s smsbesse s ssseeesbnsesassssnsseeesssssnessesssnsanssssnn 24
Experiencia: ......coii B P P e P P e A P e AP 24

BANOS PUBLICOS. c.cutuectitetetiienisissessi st ssssssss st sssesisssasssssbsssses st asasssasessasssssassssssssasresssssesassansosanns 25
[E13TToF 1o Bale [ [l Tt o= b 1T TR i s e R R P S s 25
TIELHD TR T cuuuusuunssnusss rvnsiass sen vwsimions i s s 437k ir o s TR A A A B 25
ot ol fa L=V ot b o1 4o (e Ry i Sy PN e U 25
U DRI s b s o R e S S s s 25

Naturaleza del pUeSTO ..ot s 25

FUnciones ¥iatri B e ome S s i s i s s e s R e T e A 25

LT F=ToiTo] oW (= =1 o = o FOO OSSO 25

Responsabilidad........ e R T S S s R 25

P T T B 0wt e s R R L S 5 S X S R A A A P 25

Especificaciones del puesto s o iims i il e 25
ECUCEIEIONG vussmnmmns thnsmms i s s b R b R e A A i 25
Habi lidaaes D es O ms s i i il b s i s s S i 26
EXDBTIBNCIAT cisssumhmmeesinsesnmsssssons smshes s o o caa ihss b oD S0 B D SRR R AR RN e 26

RASTRE MU N P AL fraiiias i s A i s s i A e s e hrs 27
NI EE AT I ST ATV inbsssesnssos s h e e S B B e AR e e v 27
B 0o R o LTt /e s U Oy R VP PRP R i 27
o] L o= T e B o | | e 27
10 Le =T =1 o 4 o LTS U TS UU PSSO ORI 27

Naturaleza del DUSED sniu i e e e A s s 27

FUNCIONES ¥ B UG ONES ceeiieici et s s e san e e b s e ane e b e e e b e snrenn 27

T L LB T L B s M B e 28

[ T=T70To g L=1 s 1T F= s PO 28

Autoridachs: o s A 28

ESBRCITICACIONBS G| DUBSTE vusiveusvssmnvvsvssisssenssisis sassiosssistasiseussnsssss sa §ayssohsians s SIAs s ra s a4 i 28
B T G O T, 7 e S O e B 28
HabITtaties ¥ DEatrEZas s inmssinnsnsismresssmis s s s e s S s o v S oS SRy F S A 28
N BT O i s o e vy N s iy i 29

MANUAL DE FUNCIONES - MUNICIPALIDAD LA UNION/PNUD Pagina 5



MANUAL DE FUNCIONES

IErOS COMOCIMIEITOS 1eevveeiiariisssisiseeaasssaanrrsssssssssssessineesrrerss b s s st s s i abE o T b e e RS s s s s b e 29
CEMENTERIO MUNICIPAL . c.eciiuiiiurineressescusinmmninnsissss st sstassssams s s st sess s anasssass s s ssssasansan s s s snesasssuns 30
B e T I e L8 T8 T A0 1A TP PRSP R R R L R LRI 30
TTRUID D8] CATBO.coviiesmvivsissesensssisssenenmnsmnseresssisnsasssasasssssssses stssmamr st st saass casasenesasssnsrsrssasssasasssnsanass 30
AULOTIAAT SUPETIOT c1uverereieincerenrimrmeeissseesssesss s s st bbb S8t 30
T T L na o T TP T UR PP UL PP O PP OISR TE I TR AL 30
NAUFAIEZA GBI PUBSLO ..verrrrcuenssisrserssssressesessss bbb 4 LSS 30
FUNCIONES Y @ETIDUCIONES 1.vtiiuiiiisisrsssiies st s s st 30
Relacion de trabajo....cumermeseesesinennrrssie s T 32
Lo e 11 o= 1] L1 - 1 IO eee s e 32
UL e T - 1« MO PP P PR PR RTSSPRTT PSSR I IR 32
ESPECIfICACIONES I PUBSTO coucvueuaiisseiseeiat sttt b 32
Bl UCACION vovvasisesssessasssmssssssssssttenssssaessssssssssniansansasesshsssssasssssssnesssssssssssssanasssnarssessssessssssansasssitsss 32
HabilidAdEs ¥ DESIIBZAS .....cc.cucurisiiensresssssbist bbb s s s s 32
EXPEIIENCIA covuvuvevsssiessessesseniisessstssssisssessemanss s e58emas 111881 a s a 0SSR AL LIS TSR0 a3
(878 ge - lere ] o w11 1T= 0 1Es VRO PSR R TR 33
SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS ..oucvvvivsirissnssmmsnmnnanssssess POy o 0 1 34
LT T Ve L0111 113 4 £ L1 - OO PP e rUU VOOV PP SRR B P R T B 34
THUIO GEl CAIBO. ciiinisiinnenisiisminnisssrssssssnsbonnsssbsasiinssnssnssinsy 448154110400 08 18100 0s 4SS RS EST VRS REA LSRR S RS0 10 34
AULOTIAAA SUPEIION 1.eviceuerieemsesssessaesssr st tb s ah a4 34
LT Ty o 1 U O O S S OO PRS SO IOOC IR SRR ST R B L B S L L L 34
NATUFAIEZA DB PUESTD ..vvrveurusersmussssnsinsseranissssss bt sty e St 34
FUNCIONES Y ATFTDUCIONMES L.vtiiiviriiiiesescs et ar s a0 LS 34
et e e L= 11T PO SRR R e 34
RESPONSADIIAA 11 rsrrecieiieinsiunsss ettt b RS 34
AAUROTIARG .o svveeteseinsssrasssissssssssannsassnss possesnsassssssrssssnssssansasersasssstsassssssssannyasssssssssssssssmsnessstssessssaniacs 35
ESPECIfICACIONES GBI PUBSTO oouvurirrmrstsieissessissms s sm bbbt s 35
EdUICACTON 2oevissessesesssessassanassosssssnesesesnesesssssssstssmssssnassssssssssnssnstssssbsstassssansssansstsasstssssasssssssssssss 35
HaDlIAES Y DESIIEZAS .. cvveevvsivetsiresesssas bbb RS e s ssbrs 35
EXPEIIRNCIA: wuvvvsiuvevosvicsssississnmssssssssstsssssenssras o sessha it saaess LIS LSS S PR 35
CARPINT ERD .ivveieeeeeieeeieesssssesssassasnrenee e bssah b e aRn e g e e 80 £ 810 E AT E T T 4404454 e s E o e r e s S E S nr st 36
UNTAAd AQMINISTIAIVA ... iieeriasirieerssssossasiiasssiasshesssss st s sinssse s ba s e r et srae s hB O S AT s S s T E g S b s eb R AR SRS 0k 36

MANUAL DE FUNCIONES - MUNICIPALIDAD LA UNION/PNUD Pagina 6



MANUAL DE FUNCIONES

D HER01 L R (oLl O L -1 o OO SO PP OSSR P TP P R RS 36
AULOTIART SUPEIIOF 1utuievetsiesnsarnssssssssststetesesss s ed e h bbb s 36
L] =110 = # Lo LR U U U TP OO OSSO P TR SPIS R AR e 36
NALUFBIEZE Q8 PUESED wooeiviicsrirmiesssisssssesssssa s sase s s sa s s s e ss e se g AR 36
FUNCIONES Y ALTTDUCIONES ..v.vvcsrrs ettt s 36
REIGCION A& trADAJ0 1 1ververisestriaiiieri s sres st s SRSttt d RS 37
RESPONSADIIIAAM. .....eecuieeererrrceessties s e a0 37
XU Lo u s [T« DS OO PP OO P PP RSO OPPISPPERP T DR PCETT P ELITELLERE 37
ESPECificaciones del PUBSTO......covuieuimrmeses et ttb st 37
O O s v T b i B PO R Y A Vs S e s s e e s 37
Habilidades Y DBSTIRZAS . v.eereieieriiirrressiscsist st ias st s e h bbb RS0 37
EXPEIIENCIA 1vveveteiieserasirieissisesessssne s desen e s s sS40 37
ALBANIL 11 veeitesseeeeseessesesseseestastsssessssansssess s s eess e es b eE A e ab s sR SRR e E SRR S bbb 38
[OTRTTe T 7. Ve L £ L1 = L7 DO OSSO PP PP PP PP PPPO R TR LR 38
TIEUIO eI CAIBO . eueurrissvorsssssssssssnsnsisnmsesssssssssssnsrenssnesnessvesstssssssssisssnrsssasstessttsdsssismssssnasssssssssssas 38
AULOFIAAT SUDBIION ...ceeiiiiiesistcsse i ibisss s b aresbsshs s sma b s s b AR d b s bbb b s Rt 38
Tl 1L oo LTy PO PSP P PPPP PSR SSRERIE TR 38
NALUFAIEZA Bl PUBSTO ....veiiieieiiiienaees st ssass s e s s sbessssbss s s s s b s A s e nr e s Re 444 S H RS a e e an b s s e BRSSO R 38
FUNCIONES Y @UFTDUCIONES ..ioiiviscieiiieriaasisss et s s s 38
REIZCION G0 TrADAJ0.cvurseursrseseseieisiaisrnsassriessas e s e sbeansra e s as s h e LRSS 38
RESPONSADIITIAAT. 1.c.vvirticueieirarii e s b s s s 38
. XTTo) o [ [« IEURUTOU U P PP e DU OPP PP EEF I SR T PRI LR TR 38
ESPECITICACIONES el PUBSTO....c.iuiirreiseisirarasss sttt s 39
Ta [T stz TaiT 1 cATUURETRTUE T UU T UT OSSP P PP PP SRS ISR SRR 39
Habilida0es Y DESIIEZAS  cu.viteiiiariresinsrsisit s b s sanias s rb bbb b E s h b s SAS RS n s n e 39
EXPEIIEMCIL 1ovrrisesesesserensisssssstssssnnmsnmmesessrss st stesse s n 4424 eSS 39
ELE T RICIST A uuuuvvseiseneeaeeesesanassssnnssssesassesasbssbnsesss s s o iaa e L b N ae e aeaees s s s ads s S e ST A NI R R ar T T e s s e s e a0 sa i bt n e st 00 40
TR Tar eI e 2 1 TLa L8 =LA = EO OO TR OSSO P PP PSSRSO P PP PP S S IOR R R 40
BT ET (o0 [ 01 -1 PO U PSR 40
AULOTIAAA SUPEIIOT c1euiverisetssesersrieaiisiss sttt sbs s s a s s d s a8 AL LR S E T s s s SRR ST T2 800 40

L TTa TN gn = TR S S PP O OO R RS P LR A L LT 40
NBLUFIEZA G| PUBSEOD .eouvreerserasesissestessiseiasssssstesssbesssan s ss s s s sas s A s s TR T n s a LR h s AR RS E R LRS00 40

MANUAL DE FUNCIONES - MUNICIPALIDAD LA UNION/PNUD Pagina 7



MANUAL DE FUNCIONES

P B O S Y BT D L IO VRS i srapisnisssnnensitionsesssnboss s cns d¥ss ve¥d sy v v AR 4 S VS MR A R b 40
R i e T O o s v S5 40
REE D ON S AR B At v s 5 L AR S S A R SR o Sy A b e 41
AUEOTIEE 1 rnnrrrnnssnsnsrsrsressssmnssnrns s e s er s s s s e rns aan s e s R e s ann e rrrsned b3seaatd rnnnssdibiasanass el easssiossapussnsbinmsncnes 41
Espacificaciones A pematoy s s s s o o S/ sy SO T R e i 41
e o= of o OO 41
Habilidades: y Destrozas i emyssmsss i i s i i st st 41
B BTYE B s s 8 A 8 S AR SRR SRR ERERY 41
TRCNIC O DB AU iy s B i s e e 42
URidad AdminiStratiVa . o mms s s e e e SR s e 42
Tt e] CaFRO. i s i e i s Gl T 42
AT O T A LI IO wiivuiicriusnisbossinnsine a0 R S S i b SRV M 4 S s 42

b o013 o o LU S PV UP PSS PRI e e sty PR PR (e 42
NAftraleza de! DUBSEO oo i b sy s i B s D T s s e 42
FUNCIONES Y BEMTDUCIONES et sm e ree s s e s snssssa s ns sabsssbp b sbnnss 42
Relacion e Trabia] o s o R s oo v s S i Vs e 42
(EE=300 o L= o 11T 1= o SO S TESIORPOPPPTPPRPP 42
At e o i R s s e 42
ESpecificaciones del PUBSTO ..ottt eiicesieie s e e s rrrs e e e s s e et e e s e s e nneeen e s e e an e e nnnn s e s ssansssnneses 42
Edlcaelb s s S R T R e e 42
b e eV RSB oo comommyo s DO PO S o T R DO Pty e 43
R T T P B s B D L T Y v R R iy 43

MANUAL DE FUNCIONES - MUNICIPALIDAD LA UNION/PNUD Pagina 8



MANUAL DE FUNCIONES

COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Unidad Administrativa
Coordinador de servicios publicos.

Titulo del Cargo
Coordinador de Unidad de Servicios PUblicos Municipales.

Autoridad Superior
Gerente Municipal.

Subalternos
Encargado de agua potable y alcantarillado, encargado de residuos y desechos sélidos, mercado
municipal, rastro municipal, cementerio municipal y servicios técnicos especializados.

Naturaleza del puesto
Es un puesto administrativo responsable de planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades
tendientes a |la prestacion de los servicios publicos municipales con calidad, eficiencia y eficacia.

Funciones y atribuciones

] Elabarar en coordinacidn con la Oficina Municipal de Planificacion, estudios para
determinar la capacidad de la Municipalidad para prestar los servicios publicos y la demanda de
los mismos por parte de |a poblacidn. Asimismo, formular propuestas de inversion para el
mejoramiento de |a infraestructura cuando proceda.

. Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal, medidas que tiendan a la modernizacion y a
hacer mas eficiente |a prestacién de servicios mediante programas de mantenimiento, mejorasy
ampliaciones de los servicios.

2 Coordinar con la Unidad de Administracién Financiera Municipal y Departamento de
Relaciones Publicas, el establecimiento periédico y su divulgacion, del costo de funcionamiento de
los servicios plblicos municipales.

. Verificar la existencia, divulgacion y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes
aplicables a los servicios publicos y proponer las reformas pertinentes, especialmente en lo
relacionado con los reglamentos municipales.

. Supervisar el funcionamiento de los servicios publicos municipales bajo su mando, para
constatar el cumplimiento eficiente de los mismos.

. Requerir a los administradores y encargados de los servicios plblicos municipales, informe
sobre la rendicidn de funciones semanales, mensuales o seglin como considere conveniente,

. Atencion cordial a las personas que soliciten informacién o denuncien el funcionamiento
de los servicios publicos municipales.
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s Realizar otras funciones afines.

Relacion de trabajo
Con el inmediato superior y autoridades municipales, para recibir lineamientos de trabajo, realizar
consultas, proponer medidas correctivas y entrega de informes.

Con los empleadaos bajo a su cargo para girar instrucciones.

Con los vecinos del municipio.

Responsabilidad
Atender con fluidez, eficiencia y eficacia, las gestiones de los usuarios actuales y futuros.

Del funcionamiento administrativo de los servicios ptblicos municipales.

Autoridad
Sobre encargado de agua potable y alcantarillado, encargado de residuos y desechos sélidos,
mercado municipal, rastro municipal, cementerio municipal y servicios téenicos especializados.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Tener licenciatura en la profesion de Administracion de Empresas, o estudios universitarios en una
profesién afin al puesto.

Habilidades y Destrezas
Manejo de equipo de computo.

Habilidad para el manejo de grupos de personas.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales
Para analizar e interpretar documentos e informacion.
Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
Habilidad de expresarse en forma oral y por escrito.
Experiencia

Experiencia reconocida como minimo dos afios en [a administracion y manejo de grupo de
personas.
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AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Unidad Administrativa
Servicios Publicos

Titulo del Cargo
Encargado de agua potable y alcantarillado

Autoridad Superior
Coordinador de servicios publicos

Subalternos
Fontanero, recaudador,

Naturaleza del puesto

Es un puesto administrativo y operativo responsable de garantizar el funcionamiento eficiente,
seguro, continuo e higiénico del servicio de agua potable y alcantarillado municipal en dreas
rurales y urbanas, asi como efectuar el cobro de tasas justas, en funcion de |a capacidad de pago
de la poblacidn y las necesidades econdmicas de la municipalidad.

Funciones y atribuciones
e Coordinar acciones con el Ministerio de salud Puablica y Asistencia Social y la comunidad
organizada, para garantizar |a calidad del servicio de agua potable, aplicando las normas
vinculadas a la administracién, construccion y mantenimiento, elaboradas por el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

e Purificar el agua, con base en los métodos establecidos por el Ministerio de Salud Publicay
Asistencia Social, solicitando asistencia técnica a dicho ministerio, cuando sea necesario.

e Elaborar, comunicar y velar por el cumplimiento del reglamento del servicio de agua
potable. :

e Promover, en coordinacién con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
Municipalidad de la Unién y comunidad arganizada, |a cobertura de |a poblacién a
servicios para la disposicién final de excretas, la conduccion y tratamiento de aguas
residuales y fomentar acciones de educacidn sanitaria para el correcto uso de las mismas.

s \Velar porque no se descarguen aguas residuales no tratadas en rios, riachuelos o cuerpos
de agua, ya sean estos superficiales o subterrdneos, principalmente en aquellos que
recorran comunidades urbanas y rurales del municipio.

® Establecer un registro de las fuentes de agua en uso de la municipalidad, asi como otras
existentes en el municipio, gue incluya régimen de propiedad, ubicacién y caudal
estimado.
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e Llevar registro de los sistemas de agua existentes en el municipio indicando ubicacion,
caudal, propiedad de la fuente, asi como indicar si funcionan por gravedad o por bombeo,
cobertura, antigliedad, ampliaciones y mejoras realizadas.

e Formular estudios de la demanda actual y futura del servicio de agua en el municipio,
apegadas a la realidad de la poblacién, en coordinacién con la OMP.

e Revisary hacer limpieza y/o reparaciones de las instalaciones de captacion, analizacion,
tanques y tuberia de distribucion.

e Definir el programa de distribucion de agua en la poblacién en forma equitativa, segln la
disponibilidad del liquido y su demanda.

e Desarrollar planos de ingenierfa y llevar control de la ubicacion de la red de agua potable,
aguas residuales y alcantarillado de las comunidades.

e Establecer la cobertura del servicio de alcantarillado tanto de aguas servidas como
pluviales; llevar registro de los servicios domiciliares conectados al sistema, namero y
ubicacidn de tragantes y areas de desfogue.

Relacion de trabajo
Con los demas unidades administrativas municipales, para tratar asuntos de su competencia.

Con el inmediato superior y autoridades municipales para recibir lineamientos de trabajoy
proponer medidas correctivas y entrega de informes.

Con los empleados municipales bajo su cargo para girar instrucciones.

Con los vecinos del municipio.

Responsabilidad
Del funcionamiento administrativo y operativo del agua potable y alcantarillado de la
municipalidad de la Union.

Desarrollar campafias de servicio social en beneficio de las comunidades y la poblacién.
Atender con fluidez, eficiencia y eficacia las gestiones solicitada por los habitantes.

Promover la concientizacion del cuidado y uso racional del agua del municipio.

Autoridad
Para proponer medidas correctivas en la aplicacién de procedimientos anémalos o deficientes, en
la administracion de la unidad a su cargo.
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Especificaciones del puesto

Educacion:
Titulo a nivel medio.

Habilidades y Destrezas:
Manejo de equipo de computo.

Habhilidad para el manejo de grupos de personas.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales con los habitantes de las comunidades.

Para analizar e interpretar documentos e informacion.
Habilidad de expresarse en forma oral y por escrito.

Experiencia:
Conocimiento geografico del municipio

Experiencia reconocida en medir el aforo de fuentes de agua.

Experiencia reconocida para interpretar planos de ingenieria.
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FONTANERO

Unidad Administrativa
Servicios Piblicos.

Titulo del Cargo
Fontanero.

Autoridad Superior
Encargado de Agua Potable y Alcantarillado.

Subalternos
Ninguno.

Naturaleza del puesto
Le corresponde realizar las tareas relativas a Iz operacion del sistema de agua potable y
mantenerlo en condiciones éptimas.

Funciones y atribuciones

. Supervisar las tareas de los ayudantes.

e Efectuar la conexién, corte y re conexién de los servicios.,

. Revisar y reparar la linea de conduccién y la red de distribucisn.

. Instalacion de los servicios nuevos.

® Reparacion de las tuberias cuando se encuentren fugas en el servicio del agua.

] La limpieza de [as tuberias.

. Reparacién y mantenimiento de la red de distribucién domiciliar.

. Apovyar en |a des arenacién y limpieza de tanques sedimentadores, presa de captacién y

planta de tratamiento, cuando asi lo reguieran.

s Cubrir emergencias en |a planta de tratamiento, presa de captacién y filtros, del servicio
de distribucion del agua potable.

. Recibir érdenes de trabajo v realizarlas en |os diferentes sectores del casco urbano.

s Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superiores,

Relacién de trabajo
Con su inmediato superior para recibir instrucciones y con los ayudantes de fontanero para
estandarizar |as tareas.
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Responsabilidad

De contribuir al mantenimiento de |as Instalaciones del sistema de distribucion de agua potable.
De las herramientas que le sean asignadas para el cumplimiento de sus atribuciones.

De que sus subalternos cumplan con sus atribuciones.

Autoridad
Para asignar tareas a los ayudantes.

Especificaciones del puesto

Educacidn:
Poseer titulo a nivel medio.

Habilidades y Destrezas:
Para recibir, asimilar y trasmitir instrucciones,

Para detectar desperfectos en |as instalaciones y equipo.

Experiencia:
Un afio en manejo en sistemas de conduccidn de agua y alcantarillado,

Interpretacion de planos de disefio,
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RECAUDADOR

Unidad Adminisirativa
Coordinacion de Servicios Publicos

Titulo del Cargo
Recaudador.

Autoridad Superior
Encargado de Servicio de agua potable y alcantarillado.

Subalternos
Ninguno.

Naturaleza del puesto
Es un puesto operativo que realiza actividades de gestionar el cobro de recibos por los diferentes
servicios municipales prestados a la poblacion en general,

Funciones y atribuciones
. Mantener |a cartera de clientes vigentes y sin mora.

° Recaudar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de Servicios de
agua potable y alcantarillado.

® Realizar informes de morosidad.

. Extender a los contribuyentes y usuarios de servicios, los comprobantes en su caso recibo
y/o facturas correspondientes autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas y
demas entidades por las sumas que de ellos se perciba.

. Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario, los
recursos financieros percibidos por diferentes conceptos, asi como realizar el cierre de caja
respectivo de forma diaria.

. Trasladar a Contabilidad, la documentacién de soporte de los ingresos percibidos, que
permita elaborar las operaciones contables correspondientes.

. Llevar el control de los recibos y/o facturas legalizadas que se le han entregado para fines
de recaudacidn.

Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

. Conocimiento diario en libro de actas por el cobro realizado.

Realizar mensualmente el cierre de caja correspondiente.

= Rendir cuentas al cajero general.
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. Realizar otras atribuciones inherentes al cargo, asignadas por el Encargado de agua
potable y alcantarillado.

Relacion de trabajo
Con su jefe inmediato para recibir lineamientos de trabajo.

Con los contribuyentes.
Con sus compafieros de oficina.

Con las oficinas o departamentos de la Municipalidad que contribuyen a generar ingresos.

Responsabilidad
Por el manejo de documentacién relacionada con los ingresos de fondos.

Autoridad
Ninguna.

Especificaciones del puesto

Educacion
Titulo a nivel medio, preferentemente de Perito Contador con Orientacién en Computacién.

Habilidades y Destrezas:
Para manipular dinero.

Para mantener relaciones interpersonales con compafieros de trabajo.

Para el uso del equipo de oficina, computadora (programas informéticos), maquina de escribir,
sumadoras.

Para mantener relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes al
cargo.

Experiencia:
Experiencia comprobada de un afio en un puesto donde se haya desempefado como recaudador
o en donde haya tenido relacidn con los clientes de alguna empresa o institucion.

Otros conocimientos:
De los reglamentos, planes de tasa, arbitrios, ordenanzas y disposiciones emitidas por el Concejo

Municipal.
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MANEJO DE RESIDUOS Y DESHECHOS SOLIDOS

Unidad Administrativa
Servicios Publicos

Titulo del Cargo
Encargado de manejo de residuos y desechos sélidos.

Autoridad Superior
Coordinador de Servicios Publicos.

Subalternos
Recolector de basura.

Naturaleza del puesto

Es un puesto operativo responsable de, coordinar y ejecutar un servicio eficiente y eficaz, que
contribuya a la conservacién del medio ambiente y arnato del municipio v de los niveles de salud
de la poblacién, asegurando la higiene v limpieza de las dreas publicas municipales como
garantizar el funcionamiento del tren de aseo de la comunidad.

Funciones y atribuciones
e Prestar |os servicios de limpieza, recoleccidn, transporte, tratamiento v disposicién de los
residuos y desechos sélidos de acuerdo con las leyes especificas en esta materiay en
cumplimiento de las normas sanitarias aplicables (Articulo 102 del Cadigo de Salud).

e Velar porque se utilicen los lugares designados para la disposicion de desechos sdlidos,
para evitar el surgimiento de basureros clandestinos o no autorizados,

e Administrar los lugares para la disposicidon de desechos solidos autorizados por la
municipalidad de la Unidn.

e Proponer a las autoridades municipales la construccidn de rellenos sanitarios
técnicamente disefiados, solicitando asesoria al Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales y la comisién nacional para el manejo de desechos sdlidos CONADES.

e Mantener informados a los vecinos de las comunidades de la prohibicidn de arrojar o
acumular desechos sdlidos de cualquier tipo en lugares no autorizados, alrededor de zonas
habitadas y en lugares gue puedan producir dafios a |a salud de las personas, al ornato o al
paisaje del municipio.

e Velar por el adecuado transporte y almacenamiento de residuos y desechos sélidos y
porque se cumpla con las medidas sanitarias establecidas para evitar la contaminacién del
ambiente
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e Elaborar en coordinacién con el Ministerio de Salud y Asistencia Social, programas para
clausurar basureros clandestinos gue no cumplan con los requisitos estable Salud )

® Hacer cumplir, las ordenanzas municipales en coordinacion con las autoridades sanitarias,
la disposicidn de que los propietarios y poseedores o poseedoras de predios, sitios o
espacios abiertos en sectores urbanos y rurales, los cerquen y mantengan libres de
desechos solidos, malezas y aguas estancadas. (Articulo 105 del Cadigo de Salud).

e Elaborar, conjuntamente con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, dictdmenes
sobre el cumplimiento del reglamento especifico de manejo de desechos sélidos de la
industria y comercio, en relacion con la disposicion de los residuos y desechos sélidos, asi
como el almacenamiento, transporte y reciclaje de residuos industriales peligrosos
{Articulo 107 Cdodigo de Salud).

e Establecer, en coordinacion con la OMP, estudios para determinar el volumen y manejo de
desechos y residuos sdlidos que se producen en el municipio, a nivel domiciliar, pecuario
e industrial.

e Establecer, en coordinacidn con la OMP, estudios para determinar la disponibilidad de
areas para el manejo y disposicién final de los desechos y residuos sdlidos en el municipio.

Relacion de trabajo
Con los demads unidades administrativas de la municipalidad.

Con el inmediato superior y autoridades municipales para recibir lineamientos de trabajo vy
proponer medidas correctivas y entrega de informes.

Con los empleados municipales bajo su cargo para girar instrucciones.
Con los vecinos del municipio.

Responsabilidad
Del funcionamiento administrativo de |a oficina a su cargo.

Desarrollar campafias de servicio social en beneficio de la no contaminacion ambiental.
Atender con fluidez, eficiencia y eficacia las gestiones solicitada por los habitantes.

Evitar la proliferacién de focos de contaminacién provocados por la acumulacién de residuos v
desechos sélidos en lugares no autorizados.

Contribuir al ornato y mejoramiento del medio ambiente del municipio.

Autoridad
Para proponer medidas correctivas en la aplicacién de procedimientos andmalos o deficientes, en
la administracidn de la unidad a su cargo.
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Especificaciones del puesto

Educacién:
Tener titulo a nivel medio.

Habilidades y Destrezas:
Manejo de equipo de computo.

Habilidad para el manejo de grupos de personas.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Para analizar e interpretar documentos e informacion.
Para desenvolverse en grupos o equipos de trabajo.
Habilidad de expresarse en forma oral y por escrito.

Experiencia:
Experiencia reconocida en trabajos de medio ambiente.

Experiencia reconocida manejo de residuos y desechos sélidos.
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TREN DE ASEO

Unidad Administrativa
Servicios Publicos.

Titulo del Cargo
Recolector de basura.

Autoridad Superior
Encargado de manejo de residuos y desechos sdlidos.

Subalternos
Ningunao.

Naturaleza del puesto
Es un puesto operativo, responsable por el mantenimiento de |a limpieza de calles y avenidas,
recoleccién de basura en las viviendas para la proteccion y preservacidn del medio ambiente.

Funciones y atribuciones

e Recoleccién de basura de las viviendas que tengan contratc establecido con la
Municipalidad, por medio de las rutas asignadas.

e Acopio de material de construccién (arenag, ripio, piedrin) que obstaculicen el paso
peatanal y vehicular.

e Limpieza de calles y avenidas del municipio.

e Reclasificar y dar tratamiento a |a basura en la planta de residuos y desechos sélidos o en
su defecto en el drea asignada por la Municipalidad.

e QOtras inherentes a su cargo.

Relacion de trabajo
Con el inmediato superior y autoridades municipales para recibir lineamientos de trabajo.

Con los compafieros de trabajo para |a realizacidn de |as actividades.

Con los vecinos del municipio.

Responsabilidad
De los materiales y equipo que se le asigne para realizar su trabajo.

Cumplir con sus tareas diariamente.

Autoridad
Ninguna.
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Especificaciones del puesto

Educacion:
Saber leer y escribir.

Habilidades y Destrezas:
Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores

Experiencia:
No requerida.
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MERCADO MUNICIPAL

Unidad Administrativa
Servicios Publicos.

Titulo del Cargo
Encargado Mercado Municipal.

Autoridad Superior
Coordinador de servicios publicos.

Subalternos
Conserje.

Naturaleza del puesto
Es un puesto administrative, cuyo titular es responsable del cobro de piso plaza del Mercado
Central, de conformidad con el reglamento y plan de tasas vigentes.

Funciones y atribuciones
e Efectuar y mantener al dia los cobros de tasas por piso plaza, utilizando los talonarios
autorizados y llevando el control correlativo de los mismos.

. Programar los cobros semanales y solicitar la autorizacién del administrador del mercado.

. Entregar diariamente a tesoreria, los ingresos recaudados y los recibos utilizados para el
cobro, informando al administrador del mercado del movimiento diario.

. Elaborar y mantener actualizado un listado de morosos y morosas.

® Cualguier actividad inherente al puesto que le sea asignado por su jefe inmediato superior.

Relacidén de trabajo
Con el administrador del mercado centra, para recibir instrucciones y rendir informes.

Con tesoreria para entrega de los montos recaudados.

Con los usuarios y usuarias del mercado en el cumplimiento de sus atribuciones.

Responsabilidad
Del uso y custodia de |os talonarios de recibos de cobro, y de los ingresos que perciba.

De informar oportunamente al tesorero municipal sobre la recaudacion de ingresos.

Autoridad
Ninguna.
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Especificaciones del puesto

Educacion:
Poseer titulo de nivel medio.

Habilidades y Destrezas:
Para el manejo y control de efectivo y buen manejo de relaciones interpersonales con los usuarios
y usuarias del servicio.

Experiencia:
Ninguna,
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BANOS PUBLICOS

Unidad Administrativa
Servicios Plblicos.

Titulo del Cargo
Conserje de bafios plblicos.

Autoridad Superior
Encargado de Mercado Municipal

Subalternos
Ninguno.

Naturaleza del puesto
Es un puesto operativo, encargado de velar por el mantenimiento, higiene y buen uso de los
— sanitarios municipales.

Funciones y atribuciones

e Recibir por parte de la tesoreria municipal los recibos correspondientes para el cobro por
el uso de los sanitarios municipales.

e Velar por el buen uso de los mingitorios municipales.
e Mantenimiento y aseo de los sanitarios municipales.
e Entrega diariamente talonarios y los ingresos recaudadoes a tesoreria municipal.
e Otras atribuciones inherentes al puesto que le sean requeridas por su superior.

Relacion de trabajo
Con su jefe inmediato para recibir lineamientos de trabajo.

Con los vecinos del municipio.

Responsabilidad
Cumplir con sus tareas diariamente,

Autoridad
- Ninguna.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Saber leer y escribir.
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Habilidades y Destrezas:
Saber utilizar correctamente el equipo de trabajo.

Experiencia:
No es requerida.
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RASTRO MUNICIPAL

Unidad Administrativa
Servicios Plblicos.

Titulo del Cargo
Encargado de Rastro Municipal.

Autoridad Superior
Coordinador de Servicios Plblicos.

Subalternos
Ninguno.

Naturaleza del puesto

Puesto operativo encargado de velar que el proceso de matanza de ganado de mayor y menor se
lleve a cabo cumpliendo con las narmas de higiene e inspeccion sanitaria establecidas por las
autoridades respectivas y el reglamentc del servicio, para garantizar que el consumo de carne no
provoque problemas de salud en las y los habitantes.

Funciones y atribuciones

. Recepcion de ganado y que las instalaciones se abran y se cierren a |a hora establecida.
e Revisar las instalaciones y el equipo del rastro que se encuentren en buen estado.

e Reportar al inmediato superior cualguier desperfecto en las instalaciones y realizar las
gestiones necesarias ante el Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales para su
reparacion.

s Velar que el servicio de matanza de ganado mayor y menor con fines de consumo
humano en las instalaciones del rastro municipal, se lleve a cabo en condiciones de higiene y
seguridad.

. Llevar registro de los animales que ingresan para el destace, verificando que se cumplan

los requisitos correspondientes, con énfasis en lo relacionado con la posesidn legal del ganado por
parte de los abastecedores y carniceros.

. Llevar el contral del cobro de |as tasas y precios por servicio de destace y otros que preste
el rastro y presentar los informes correspondientes al inmediato superior.

s Verificar que los animales sean sometidos a inspeccién sanitaria, antes y durante el
sacrificio, de tal forma que se proceda a sellar la carne calificada para consumo humano y se
extiendan constancias de decomisos si proceden.

. Cumplir con todas las normas y disposiciones relativas a higiene e inspeccion sanitaria,
establecidas por las autoridades respectivas.
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. En coordinacién con los Inspectores del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
realizar una inspeccién sanitaria de los animales antes y durante el sacrificio, para verificar que
cumplen con las normas sanitarias y que, una vez cumplido este requisito, se proceda a sellar la
carne calificada para el consumo humano y se extiendan |as constancias de decomisos en los casos
que procedan.

. Verificar que se realice |a limpieza de las instalaciones, cuidando que después de cada
jornada se haga un lavado completo de la playa de matanza.

. Verificar la aplicacién del reglamento del servicio, identificando los casos de
incumplimiento, para |la aplicacion de las sanciones y multas correspondientes.

° Otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el inmediato superior.

Relacidon de trabajo
Con el inmediato superior para recibir lineamiento de trabajo, realizar consultas y proporcionar
informes.

Con Tesoreria municipal, y con las deméas dependencias municipales de |a municipalidad de
Zacapa, para atender asuntos de su competencia.

Con los destazadores y destazadoras, expendedores o expendedoras de carne y carniceros para
atender asuntos de su competencia.

Responsabilidad
Dar cumplimiento a las leyes, ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Consejo
Municipal o el Alcalde Municipal.

Dar Cumplimiento a las leyes, ordenanzas y reglamentos de las normas sanitarias.

Hacer valer sus atribuciones contempladas en la ley.

Autoridad
Ninguna.

Especificaciones del puesto

Educacion
Tener titulo de nivel diversificado.

Habilidades y Destrezas
Para inspeccionar los animales a sacrificar e identificar los no aptos para ello, basado en los
reglamentos de sanidad.

Para recibir y girar instrucciones de trabajo.

Buenas relaciones interpersonales.
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Habilidad para expresarse en forma oral y por escrito.

Experiencia
Ninguna.

Otros conocimientos
Tener conocimiento de las leyes y reglamentos de las normas sanitarias, y otras leyes que tengan
relacién con el puesto.
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CEMENTERIO MUNICIPAL

Unidad Administrativa
Servicios Publicos.

Titulo del Cargo
Administrador Cementerio.

Autoridad Superior
Coordinador de Servicios PUblicos.

Subalternos
Ninguno.

Naturaleza del puesto

Es un puesto operativo al cual le corresponde velar por |a limpieza y buen estado del cementerio,
asfa como realizar y registrar inhumaciones y exhumaciones previo cumplimiento de los requisitos
legales.

Funciones y atribuciones

. Cumplir y hacer que se cumpla el Reglamento de Cementerio, asi como |as disposiciones
legales sobre la materia, incluyendo ordenanzas y circulares que emanen del Concejo Municipal o
el Alcalde que estén fundadas en Ley.

. Velar por la seguridad y vigilancia dentro del cementerio incluyendo de los bienes
municipales y porque no se afecten negativamente el ornato, el medio ambiente, la salud y las
buenas costumbres, dando aviso inmediato a su jefe inmediato superior de cualquier anomalia
que observe.

. Velar porque el personal a su cargo mantengan limpias |as dreas verdes del cementerioy
en buen estado.

. Evitar que las lapidas, marcos, pedestales o cruces permanezcan separados, desprendidos
o deteriorados, requiriendo a los titulares de los derechos funerarios sobre sepulturas, nichos,
panteones, para que reparen cualquier desperfecto.

. Exigir a los interesados, previo a permitir el enterramiento de un caddver, al constancia de
que la defuncién que ha sido inscrita en el Registro Nacional de personas (RENAP).

. Llevar los registros obligatorios de las inhumaciones que se verifiquen en el mes, con
separacion de los que han fallecido en los hospitales y establecimientos de asistencia ptiblica,
haciendo relacion con la constancia expedida por el Registro Nacional de Personas.

s Llevar actualizado un registro de enterramiento en el cual anotara cronolégica y
ordinalmente los datos siguientes: nombres y apellidos completos del fallecido, edad, sexo,
profesién, oficio, nacionalidad, vecindad, causa del fallecimiento, lugar del fallecimiento, lugar
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exacto del lugar donde se haya sepultado (calle, avenida, nimera), fecha del fallecimiento y del
entierro, nimero del libro, folio, partida del Registro Nacional de Personas, en el que la defuncién
hubiere sido inscrita.

e Velar que las construcciones de nichos, mausoleos u otras se realicen cumpliendo los
requisitos técnicos y legales autorizados.

. Velar por que en todas las capillas, mausoleos, nichos y sepulturas en tierra, donde se
hubiere efectuado inhumaciones, se coloquen los epitafios con expresién del nombre completo
del fallecido, el nimero de orden que le correspondiere en el registro de enterramiento y la fecha
del entierro.

. Extender certificaciones de los datos existentes en el registro de enterramiento, que le
fueren solicitadas y las relativas al Registro de Propiedad de los terrenos de los lugares destinados
a sepulturas,

e Recibir los ataldes dentro de las capillas para los servicios religiosos.

o Supervisar que las construcciones llevadas a cabo en el cementerio, estén autorizadas por
la municipalidad.

e Atender a |as personas que soliciten los servicios del cementerio con la cortesia y
responsabilidad debida.

. Proporcionar la informacion al publico, respecto a los cadéveres inhumados o exhumados.
. Verificar que dentro del atatd respectivo se encuentre el cuerpo que se pretende sepultar.
. Coordinar con el personal del Ministerio de Salud en el municipio, para la toma de

medidas de proteccion a la salud de las personas.

° Verificar que las funerarias paguen el respectivo impuesto por cada servicio funerario que
realicen.
. Presentar al final de cada afio, al Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Socialo a la

Corporacién Municipal de quien dependan un cuadro estadistico de los enterramientos habidos en
el afio, con separacion de hombres, mujeres y nifios, y el nimero de enterramientos que hubieren
efectuado en capillas, mausoleos, nichos, tierra.

s Autorizar las inhumaciones y exhumaciones en el horario establecido y conforme al
reglamento de cementerio y tratamiento de caddveres.

. No permitir ninguna inhumacién, exhumacion o traslado de cadaveres o restos
cadavéricos sin que se aporte la documentacion debida y autorizada.

. Llevar un libro de registro de |as propiedades destinadas a las inhumaciones, que se
anotara:
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° Nombres y apellidos completos de |a persona o personas a guienes pertenece o se hubiere
transferido el inmueble del que se trate; y

° Numero de lote o sepultura, su extension y colindancias, ubicacion exacta, valor, fechay
causa o titulo de la adquisicién.

. Dar parte a las autoridades policiacas en los casos de un delito flagrante, siendo
responsable de conformidad con la ley.

s Otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas.

Relacién de trabajo
Con el Alcalde municipal para resolver asuntos de su competencia,y  presentar informes de
trabajo y coordinar actividades relacionadas con sus atribuciones.

Con los auxiliares o encargados de la limpieza del cementerio para atender asuntos de su
competencia.

Con los vecinos y vecinas, para atender asuntos de su competencia.
Con la oficina de Medio Ambiente, para resolver problemas relacionados a sus atribuciones,

Con Secretaria para presentar informes relacionados con su trabajo.

Responsabilidad
Dar cumplimiento a las leyes, ordenanzas, reglamentos y disposiciones emitidas por el Consejo
Municipal o el Alcalde Municipal.

Supervisar el mantenimiento, limpieza y ornato en el cementerio.

Asignar los predios y nichos del cementerio que otorgue en venta o arrendamiento la
municipalidad.

Autoridad
Ninguna.

Especificaciones del puesto

Educacion;
Tener titulo de nivel diversificado.

Habilidades y Destrezas
Facilidad de palabra para relacionarse con el personal a su cargo y para tratar con las personas que
utilizan el servicio del cementerio.

Expresarse de manera clara y precisa en forma oral y escrita.
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Experiencia
Ninguna.

Otros conocimientos
Tener conocimiento del Cédigo Municipal, Cédigo de Salud, reglamento del Servicio,
ordenanzas y otras leyes que tengan relacién con el puesto.

Tener conocimiento de albanileria.
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SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

Unidad Administrativa
Servicios Publicos.

Titulo del Cargo
Encargado de servicios técnicos especializados.

Autoridad Superior
Coordinador de servicios Publicos.

Subalternos
Carpinteros, albafiiles, electricistas y sonido.

Naturaleza del puesto

Es un puesto administrativo y operativo responsable de, coordinar y controlar las actividades de
carpinteria, albafiileria, electricidad y de sonido en donde sea requerido por su inmediato
superior.

Funciones y atribuciones

# Coordinar y ejecutar los trabajos municipales relacionados con carpinteria

e Coordinary ejecutar los trabajos municipales relacionados con albafiileria

Coordinar y ejecutar los trabajos municipales relacionados con el alumbrado pablico

Coordinador y prestar el servicio de sonido en donde sea requerido por las autoridades
municipales.

Relacidén de trabajo
Con el inmediato superior y autoridades municipales para recibir lineamientos de trabajo.

Con los empleados municipales bajo su cargo para girar instrucciones.
Con los vecinos del municipio.

Responsabilidad
Prestacidn en forma eficiente y oportuna de los trabajos solicitados por las autoridades
municipales en materia de carpinteria, albafiileria, electricidad, y sonido.

Solicitar los materiales e insumos requeridos para el desarrollo de los productos solicitados.

Mantener informado a su inmediato superior de los avances de los trabajos requeridos como la
calidad de los mismos.
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Proponer |a elaboracion y/o construccion de los productas requeridos en forma eficiente y
economica.

Autoridad
Para proponer medidas correctivas en la aplicacion de procedimientos anémalos o deficientes, en
la administracidn de la unidad a su cargo.

Carpinteros, albafiles, electricistas y técnico en sonido.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Titulo a nivel medio.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para el manejo de personas.

Para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Habilidad de expresarse en ferma oral.
Conocimiento en trabajos técnicos de carpinteria, albafiileria, electricista y sonido.

Experiencia:
Experiencia en trabajos de madera, eléctricos, albafileria.
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CARPINTERO

Unidad Administrativa
Servicios Publicos

Titulo del Cargo
Carpintero

Autoridad Superior
Encargado Servicios Técnicos Especializados.

Subalternos
Ninguno.

Naturaleza del puesto
Puesto de tipo operativo que se encarga de brindar mantenimiento a las instalaciones municipales
por medio del oficio de carpinteria.

Funciones y atribuciones

° Coordinar en conjunto con el Coordinador de Servicios Publicos Municipales, el
mantenimiento a las instalaciones municipales y 1as obras publicas municipales que necesiten el
servicio de carpinteria

. Solicitar el drea de compras y adquisiciones, el material que sera utilizado en la ejecucién
de las obras, asi mismo deberd presentar el presupuesto estimado en la compra del referido
material, contemplando las medidas y cantidad que solicite.

. Verificar que los materiales solicitados al drea de compras, tengan las especificaciones que
solicitd para la realizacién de los trabajos.

s Brindar mantenimiento a escuelas publicas, consistente en |a reparacién o fabricacion de
pupitres, elaboracion de puertas y pizarrones y demds que sean requeridas para su buen
funcionamiento, en relacidn al servicio de carpinteria.

. Llevar a cabo los trabajos relacionados a la madera como: cortar, lijar, clavar, barnizar,
formaleta para la elaboracion de muebles de madera. (Mesas, sillas, puertas, cabos para palas,
para martillos y alméganas, etc.)

. Velar por el mantenimiento de los edificios, oficinas e instalaciones municipales que
requieran el servicio de carpinteria.

. Implementar controles adecuados para evitar que el material utilizado en carpinteria asi
como los servicios del personal en horario hibil de trabajo, no sea utilizados para usos personales
de cualquier autoridad, funcionario, empleado o vecino.
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. Mantener un inventario de la maquinaria y equipo, asi como las herramientas que se
utilizan para la fabricacion, mantenimiento y reparacion.

o Reportar a la AFIM, en el area de inventarios, |a pérdida o deterioro de la herramienta o
maquinaria asignada a su cargo.

] Velar por que exista en el drea de carpinteria los materiales frecuentes que se utilizan en
el trabajo, para lograr un tiempo efectivo de recurso humano y evitar horas ociosas.

L Programar el mantenimiento y reparacion de la maquinaria asignada al drea de
carpinteria.

o Otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por la naturaleza de sus
servicios.

Relacion de trabajo
Con el Coordinador de Servicios Plblicos Municipales, para coordinar los trabajos y en qué lugar se
llevaran a cabo.

Con el personal de las oficinas de la Municipalidad, que requiera los servicios dentro de la
institucion.

Responsabilidad
Velar por el cuidado y uso adecuado de |as herramientas y equipo bajo su cargo y las de su
personal.

Supervision constante de los trabajos elaborados por su personal.

Autoridad

Ninguna.

Especificaciones del puesto

Educacién
Tener titulo o diploma del ciclo basico.

Habilidades y Destrezas
Tener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para recibir, interpretar y girar instrucciones de trabajo.

Experiencia
Ninguna.
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ALBANIL

Unidad Administrativa
Servicios Publicos.

Titulo del Cargo
Albafiil.

Autoridad Superior
Encargado de servicios técnicos especizlizados.

Subalternos
Ninguno.

Naturaleza del puesto
Es un puesto operativo, gue se encarga de prestar servicios en trabajos de albafileria en las
instalaciones municipales. ' '

Funciones y atribuciones
e Construir con alta calidad los trabajos de albadileria.

e Atender correctamente las érdenes e instrucciones del inmediato superior.
e Coordinar al ayudante a su cargo.

e Velar por el uso adecuado de materiales de construccién, herramienta y equipo propiedad
de la Municipalidad.

e Otras inherentes a su cargo.

Relacion de trabajo
Con el jefe inmediato superior.

Con los compafieros de trabajo para la realizacion de las actividades.

Con los vecinos del municipio.

Responsabilidad
De los materiales y equipo gue se le asigne para realizar su trabajo.

Cumplir con sus tareas diariamente.

Autoridad

Ninguna.

MANUAL DE FUNCIONES - MUNICIPALIDAD LA UNION/PNUD Pagina 38



MANUAL DE FUNCIONES

Especificaciones del puesto

Educacidn:
Saber leer y escribir.

Habilidades y Destrezas:
Saber utilizar la herramienta que se le entrega para realizar sus labores

Experiencia:
Trabajos de construccion.
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ELECTRICISTA

Unidad Administrativa
Servicios Plblicos.

Titulo del Cargo
Electricista.

Autoridad Superior
Encargado de servicios técnicos especializados.

Subalternos
Ninguno.

Naturaleza del puesto
Es un puesto operativo, que se encarga de prestar servicios en trabajos de electricidad en la
infraestructura publica municipal como en el alumbrado publico municipal.

Funciones y atribuciones
e |ntervenciones urgentes de electricidad ante falta de corriente por;

® Sobrecalentamiento en alguna de las lineas.

e Cortocircuitos.

e Derivaciones.

e Reparacion, sustitucidén o instalacion acometida general.

e Ampliacion de cuadros electricos existentes e instalacion de nuevos cuadros.

s Reparacién, sustitucion o instalacion de lineas de derivacion individual, circuitos, lineas

eléctricas.

s Proyectos de instalacidn o renovacion de instalacion eléctrica conforme el reglamento
vigente.

® Otras inherentes a su cargo.

Relacién de trabajo
Con el jefe inmediato superior.

Con los compafieros de trabajo para la realizacidn de las actividades,

Con los vecinos del municipio.
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Responsabilidad
De los materiales y equipo que se le asigne para realizar su trabajo.

Cumplir con sus tareas diariamente.

Autoridad
Ninguna.

Especificaciones del puesto

Educacién:
Saber leer y escribir,

Habilidades y Destrezas:
Saber utilizar el equipo que se le entrega para realizar sus labores.

Experiencia:
Trabajos de electricidad comprobada.

\
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TECNICO DE AUDIO

Unidad Administrativa
Servicios Publicos.

Titulo del Cargo
Auxiliar de Audio.

Autoridad Superior
Encargado de servicios técnicos especializados.

Subalternos
Ninguno.

Naturaleza del puesto
Es un puesto operativo, que se encarga de prestar servicios de sonido y musica en los diferentes
eventos coordinados por las autoridades municipales.

Funciones y atribuciones
e Cuidado y mantenimiento del equipo de sonido a su cargo.

e Atender correctamente las drdenes e instrucciones del inmediato superior.
e Cumplir con los horarios establecidos de los eventos programados.
e Otrasinherentes a su cargo.

Relacion de trabajo
Con el jefe inmediato superior.

Con los compaferos de trabajo para la realizacion de |as actividades.

Con los vecinos del municipio.

Responsabilidad
De los equipos que se le asigne para realizar su trabajo.

Cumplir con sus tareas diariamente.

Autoridad
Ninguna.

Especificaciones del puesto

Educacion:
Saber leer y escribir.
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Habilidades y Destrezas:
Saber utilizar el equipo de audio y sonido que se le entrega para realizar sus labores

Experiencia:
Trabajos de audio y sonido.
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