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MANUAL         DE         PUESTOS         Y C6digo        de        Documento:

FUNcloNES                   DE                   LA DSPM01

MUNICIPALIDAD                                      DE Fecha  de elaboraci6n:  lvlaTzo
GUAZACAPAN, SANTA ROSA 2024

DIRECCION            DE           SERVICIOSPUBLICOSMUNICIPALES Fecha de Revisi6n:

DIRECTORA           DE          SERVICIOSPUBLICOS Pr6xima Revlsl6n:Enero,2025

MUNICIPALES

lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Directora de Servicios Ptiblicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n de Servicios Ptlblicos Municipales

lNMEDIATO SUPERIOR Alcalde  Municipal

SUBALTERNOS

Secretaria, Asistente de Servicios Pdblicos,
Tren  de  Aseo,  Encargado  de  Electricistas,
Electricistas    Municipales,    Encargado    de
Mercados,         Guardianes         Municipales,
Soldadores    Municipales,     Encargado    de
Desechos        S6lidos,        Encargado        de
Mantenimiento      en      Estadio      Municipal,
Auxiliar    de     Mantenimiento     de     Estadio
Municipal,        Encargado       de       Biblioteca
Municipal,  Auxiliar  de  Biblioteca  Municipal,
Encargado      de      Salones       Municipales,
Conseries y Pilotos Municipales.

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

•     Puestodeconfianza
•     Es el puesto que se encarga de coordinar, ejecutar y supervisar los servicios ptlblicos que

presta la Municipalidad.



PROP6SITO

Dirigir,  supervisar,  controlar,  organizar,  y  ejecutar  programas  de  mantenimiento  para
mejoras urbanas, en todas las areas correspondientes dentro de la dependencia.

®

RELACIONES DE TRABAJ0

lnternas:

•              Alcalde  Municipal

•             Concejo Municipal

•            Secreta ria

•            Asistente de servicios pdblicos

•            Tren de Aseo

•            Encargado de Electricistas

•             Electricistas Municipales

•            Encargado de Mercados

•             Guardianes Municipales

•             Soldadores Municipales

•            Encargado de Desechos s6Iidos

•            Encargado de Mantenimiento en  Estadio Municipal

•             Auxiliar de Mantenimiento de Estadio Municipal

•             Encargado de Biblioteca Municipal

•             Auxiliar de  Biblioteca  Municipal

•            Encargado de salones Municipales

•            Conserjes

•             Pilotos Municipales

•            Otros Trabajadores Municipales

Externas:
•             lnstituciones publicas y privadas

•            Vecinos en General



AUTORIDAD

•      Para distribuir, supervisar y exigir el cumplimiento de las funciones al personal a su cargo

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•     Es  responsable  de  tomar  las  decisiones  de  acuerdo  a  las  necesidades  que  se

presenten en su area de trabajo.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:

•     Es responsable de supervisar el buen funcionamiento de los servicios prestados

por la Municipalidad de parte del  personal  bajo su cargo.
d.   Por infomaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

Elaborar  en  coordinaci6n  con  la  Direcci6n  Municipal  de  Planificaci6n,  estudios

para   determinar  la   capacidad   de   la   Municipalidad   para   prestar  los  servicios

pl]blicos  y  la  demanda  de  los  mismos  por  parte  de  la   poblaci6n.  Asimismo,

formular   propuestas  de   inversion   para   el   mejoramiento   de   la   infraestructura

cuando proceda.

Proponer   al   Alcalde   y   al    Concejo    Municipal,    medidas   que   tiendan    a    la

modernizaci6n   y   a   hacer   mas  eficiente   la   prestaci6n   de   servicios   mediante

programas de mantenimiento, mejoras y ampliaciones de los servicios.



®
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•      Coordinar    con     la     Direcci6n     de    Administraci6n     Financiera     Municipal,     el

establecimiento  peri6dico  y  su  divulgaci6n,  del  costo  de  funcionamiento  de  los

servicios publicos municipales;

•      Verificar  la  existencia,  divulgaci6n  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.

•      Planificar,  programar,  organizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con

la  prestaci6n de los servicios ptiblico municipales.

•      Supervisar constantemente la prestaci6n de los servicios pdblicos municipales.

•      Coordinar con los responsables de los servicios, la planificaci6n y ejecuci6n de las

actividades en forma semanal y evaluar el cumplimiento de las mismas.

•     Presentar los informes de avances de los proyectos de mantenimiento, mejoras y

ampliaci6n de los servicios existentes.

•     Ordenar  los  trabajos  de  mejoramiento,  conservaci6n,   Iimpieza  y,   en  su  caso,

gestionar ante  las  instancias competentes las  restauraciones o  reparaciones en

pisos y muros de plazas, monumentos y edificios pl]blicos municipales.

•      Dar seguimiento a las solicitudes de los servicios de alumbrado pablico nuevas y

supervisar que las existentes funcionen adecuadamente.

•      Garantizar el funcionamiento de los servicios publicos que la municipalidad presta

en  el  municipio.

•     Velar porque se cumplan las leyes que regulan los servicios que presta la direcci6n

a su cargo y actividades bajo su responsabilidad.

•     Realizar  otras  actividades  que  le  sean  asignadas  inherentes  a  su  cargo  por  el

Alcalde o Concejo  Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

•      Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.



•     Preferiblemente estudios  universitarios de  licenciatura  en Administraci6n  de  Empresas,

lngeniero  Industrial o carrera afin al puesto.

CONOCIMIENTOS

Manejo de Office, Windows e Internet.
Conocimientos en Administraci6n Pdblica.
Conocimiento de manejo de personal.
Conocimiento de Leyes:  C6digo Municipal,

Ley de Administraci6n Pdblica Municipal.

Ley de Servicio Municipal,  Ley de Gobierno y

EXPERIENCIA LAB0RAL

•       2 afios en areas afines a la planificaci6n,  organizaci6n,  direcci6n y control de prestaci6n

de servicios ptiblicos.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•     Alto sentido de responsabilidad.
•      Liderazgo.
•     Manejo de recurso humano.
•     Tomadedecisiones.
•     Delegaci6n de responsabilidades.
•      Organizaci6n.
•      Negociaci6n.
•     Trabajoen equipo.
•      Planeaci6n,  organizaci6n y control.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•      Habilidad de analisis.
•     Logrodemetas.
•      Amabilidad.
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P UBLICOS  MUNICIPALES

SERVICIOS  PUBLICOSMUNICIPALES Pr6xima Revisi6n:Enero,2025

lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Secretaria    de    la    Direcci6n    de    Servicios
Ptiblicos Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n de Servicios Publicos Municipales

INIVIEDIATO  SUPERIOR Directora de Servicios Pablicos Municipales

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

® Es  el  puesto  que  se encarga  de apoyar al  Director de  Servicios  Publicos  Municipales  con

tecnicas de archivo y redacci6n de correspondencia, asi como la atenci6n directa o por telefono

al  ptiblico en general

Para solicitar algdn recurso y/o servicio.

PROPOSITO

Realizar todas  las  actividades  administrativas  secretariales  de  la  direcci6n,  que  requieren  el
conocimiento y experiencia en la toma de transcripci6n de dictados,  mecanografia y equipo de
oficina.



RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Alcalde Municipal
•      Concejo Municipal
•     Directora de servicios publicos Municipales
•     Asistente de servicios pdblicos
•     TrendeAseo
•     Encargado de Electricistas
•     Electricistas Municipales Encargado de Mercados

•     Guardianes Municipales

•      Soldadores Municipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenimiento en Estadio Municipal

•      Auxiliarde Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxiliarde  Biblioteca  Municipal

•      Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•      lnstituciones ptiblicas y privadas
•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.



c.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   For informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

e

Registrar y controlar las actividades que el director asigne a los subalternos y se

lleven  a  cabo  de  una  manera  eficiente  (limpieza,  alumbrado  publico,  Mercado

Municipal,  supervisi6n de establecimientos comerciales,  r6tulos, etc.),

Elaborar documentos (providencias, oficios, circulares, etc.).

Llevar el  control  de  Expedientes  lnternos,  Externos  y  otros  Documentos  en  la
Direcci6n de Servicios Ptlblicos Municipales.

Llevar   el   control,   seguimiento   y   emisi6n   de   formularios   de   permisos   de   la
Direcci6n.

•      Generar la requisici6n de combustible de vehiculos y maquinaria utilizados en las

diferentes actividades de la Direcci6n cuando se requiera.

•      Llevar  conjuntamente  con  el  director(a)  de  la  direcci6n  de  Servicios   Ptlblicos

Municipales el control de la maquinaria y/o utensilios usados en  los mismos.

•      Llevar el control y archivo de correspondencia remitida a la Direcci6n.

•     Atender al ptiblico en sus demandas de informaci6n ytramites.

•     Realizar otras actjvidades que le sean asignadas inherentes a su cargo por eljefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u

originaria del municipio,  indigena y no indfgena.

•     Estaren el goce de sus derechos pollticos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.



•     Secretaria oficinista o comercial o carrera affn.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•      Conocimientos en administraci6n  ptlblica.
•     Conocjmiento en elaboraci6n de oficios,  providencias y circulares.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afioen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•     Alto sentido de responsabilidad.
•     Organizaci6n.
•     Trabajoen equipo.
•      Planeaci6n,  organizaci6n y control.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•      Habilidaddeanalisis.
•      Amabilidad.
•      Habilidad  mecanogfafica.
•     Excelente ortograf[a y redacci6n.
•      Habilidad  numerica.
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lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO  DEL PUESTO Asistente de Servicios Publicos  Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n de Servicios Ptlblicos Municipales

lNMEDIAT0 SUPERIOR Directora de Servicios Publicos Municipales

SUBALTERNOS Tren de Aseo

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PuESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el   puesto  encargado  de  apoyar  al   Director  de  Servicios   Publicos  en   la  soluci6n  de
problemas relacionados con  los servicios pablicos.

PROP6SITO

Ejecutar y coordinar los avances fisicos de diversas obras y control de personal.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•      Directora de servicios publicos Municipales

•     Secretaria

•     TrendeAseo

•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales

•     Encargado de Mercados



®

•      Guardianes Municipales

•      Soldadores Municipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenimiento en  Estadio Municipal

•      Auxiliar de Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxiliarde  Biblioteca  Municipal

•      Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales

•      Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     Vecinosen general

AUTORIDAD

•     Sobreel personal bajosu cargo.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•      Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:

•     Es responsable de la supervisi6n de las personas que tiene bajo su cargo.

d.   Por jnformaci6n confidenclal:

•      Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNcloNES

•      Coordinarcon tren de limpieza del casco urbano.



•     Apoyar el trabajo de albafiiles municjpales cuando se requiera.

•     Apoyar el trabajo de electricistas municipales.

•      Ejercerel control continuo sobre el personal de campo.

•      Evaluar  las   actividades   relacionadas  con   la   prestaci6n   de   servicios   publicos

municipales que le sean asignadas.

•      Supervisar el funcionamiento de los servicios municipales, mediante la revision de

informes y visitas a los lugares donde se prestan.

•     Atender las quejas relacionadas con servicios ptlblicos.

•      Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Titulodenivel medio.

CONOCIMIENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•     Conocimiento de manejo de personal.
•      Conocimientos en  planificaci6n,  organizaci6n y control.

EXPERIENCIA LABORAL

•       1  afioen puestos similares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•       Alto sentido de responsabilidad.
•       Organizaci6n.
•       Trabajoenequipo.
•       Planeaci6n,  organizaci6n y control.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•       Habilidaddeanalisis.
•       Amabilidad.



ffi
`',)

MANUAL          DE          PUESTOS         YFUNCIONESDELAMUNICIPALIDADDEGUAZACAPAN,SANTAROSADIRECCIONDESERVICIOSPUBLICOSMUNICIPALES C6digo        de        Documento:DSPM04Fechadeelaboraci6n:lvlarzo2024

h~rs,

riFEF#nd `,i,,

i,I

Fecha de Revisi6n:

TREN DE ASEO Pr6xima Revisi6n:Enero,2025

®

®

IDENTIFICAC16N DEL  PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
Tren de Aseo

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direcci6n de Servicjos Ptlblicos Municipales

lNMEDIAT0 SUPERIOR Asistente de Servicios Ptiblicos

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Es el  puesto que se encarga de realizar limpieza en calles principales del casco  urbano y la
extracci6n de basura de las viviendas en areas rurales y urbanas.

pROP6slTo

Velar  por  la  limpieza  y  el   buen  estado  de  las  calles,   condiciones  del  parque  y  demas
instalaciones municjpales que se le asjgnen.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•      Directora de servicios pdblicos Municipales

•     Secretaria

•     Asistente de servicios pdblicos

•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales
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•      Encargadode Mercados

•      Guardianes Municipales

•      Soldadores Municipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenimiento en  Estadio Municipal

•      Auxiliarde Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxjliar de  Biblioteca  Municipal

•     Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales

•     Otros Trabajadores Munjcipales

Externas:

•     Vecinosengeneral

AUTORIDAD

•       Njnguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•       Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidenclal:

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



®

FUNCIONES

•      Realizar la ljmpieza del casco urbano municipal,  en coordinaci6n con el asistente

de servicios ptlblicos.

•      Cumplir con los trabajos que le asigne el director de servicios Municipales.

•     Atender en  lo  que  corresponda  a  los ciudadanos  en  la  recolecci6n  de  basura  y

limpieza de calles.

•      Realizar la recolecci6n de basura en areas publicas.

•      Realizar   recolecci6n   de   basura   en   viviendas   particulares   que   cuenten   con
suscripci6n del servicio y se encuentren solventes en sus pagos.

•     Depositar  la  basura  en  el  cami6n  y dejar en  su  lugar el  dep6sito  en  el  que  se

encuentre la misma.

•     Tener  un  trato  amable  con  los  usuarios  del  servicio  y  vecinos  interesados  en

suscribirse al mismo.

•     Colaborar  en   la   promocj6n   del  servicio   para  evitar  basureros  clandestinos  y

reportar la existencia de los mismos para que se tomen las medidas pertinentes.

•     Reportar a sujefe inmediato superior cualquier anomalla que observe mientras se

realizan los recorridos de recolecci6n y disposici6n de basura.

•     Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe

inmediato, Alcalde o Concejo Municipal,

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria  del

municipio,  indlgena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•      Estudios mlnimos o sin estudios.



CONOCIIvllENTOS

•      Ninguno

EXPERIENCIA LABORAL

•       Sinexperiencia.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•     Amabilidad
•     Cortesia
•     Buenas relaciones interpersonales
•     Trabajoen equipo
•     Simpat'a
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lDENTIFICAC16N  DEL PuESTO

TiTULO DEL PUESTO Encargado de Electricistas Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n de Servicios Pt]blicos Municipales

lNMEDIATO SUPERIOR Directora de Servicios Pt]blicos Municipales

SUBALTERNOS Electricistas Municipales

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga del control y la organizaci6n de los trabajos de instalaci6n de llneas
el6ctricas,  lineas especiales,  elementos auxiliares de distribuci6n electrica y mantenimiento del
municipio.

PROP6SITO

Velar por el buen funcionamiento de las lineas de energia electrica del area rural y urbana del
municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Alcalde Municipal

•      Concejo Municipal
•      Directora de servicios ptiblicos Municipales
•     Secretaria
•     Asistente de servicios pt]blicos
•     TrendeAseo
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•      Electricistas Municipales
•     Encargado de Mercados
•      Guardjanes munjcipales

•            Soldadores Municipales

•            Encargado de Desechos s6Iidos

•             Encargado de Mantenimiento en Estadio Municipal

•             Auxiliar de Mantenimiento de Estadio Municipal

•             Encargado de Biblioteca Municipal

•             Auxiliar de  Biblioteca  Municipal

•            Encargado de salones Municipales

•           Conserjes

•             Pilotos Municipales

•            Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     Vecinosen general

AUTORIDAD

•      Ninguna

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

a.   Porsupervisi6n:

•      Es responsable de supervisar al personal bajo su cargo.

d.   Por informaci6n confidencial:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene

acceso dentro de la  Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNCIONES

e

®

Dar    orientaci6n    tecnica    y    apoyar    en     reparaciones    de    instalaciones    y

mantenimiento de trabajos de electricidad en el area urbana y rural.

Dirigir  al  personal  para  la  realizaci6n  de  sus  tareas  y  atribuciones  segtln  las

planificaciones realizadas.

•     Asegurar el  cumplimiento  de  todos  los  estandares  de  seguridad  y  salud  de  su

personal.

•      Identificar la mejor ubicacidn para enchufes electricos y lamparas, entre otros.

•      lnspeccionar   equipos   e   instalaciones   electricas   para   asegurarse   que   sean
seguros, funcionales y que cumplan con los estandares y regulaciones nacionales
y locales.

•      Formar circuitos electricos, conectar cables a accesorios y probarlos.

•     Colocar  cables  y  conectarlos  a  disyuntores,  tomacorrientes,  transformadores  y

otros componentes.

•      Solucionar problemas electricos y reparar alumbrado ptlblico.

•     Supervisar   a    su    personal   y   capacitarlos    para    que   aprendan    a    realizar

mantenimiento basico, reparaciones, transporte de material, etc.

•      ldentificar problemas utilizando equipos de prueba.

•      Realizar labores de mantenimiento y verificar el buen estado de las instalaciones.

•      Reparar y actualizar equipo, cambiar cableado defectuoso u obsoleto.

•     Desempefiar otras funciones  inherentes al  puesto,  que le sean  asignadas par el

jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMACION

•            Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u

originaria del municipio,  indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Nivel medio.
Poseer certificado de aptitud como tecnico electricista.



CONOCIMIENTOS

•     Conocimientos en instalaciones el6ctricas.
•      Conocimientos en alumbrado ptiblico.
•     Conocimiento en normas de seguridad ocupacional.

EXPERIENCIA LABORAL

•       1  afio como electricista.

0 HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal.
•      Amabilidad.
•     Cortesia.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•     Trabajoenequipo.
•     Simpatia.
•     Proactivo.
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0

®

lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Electricistas Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n de Servicios Pt]blicos Municipales

lNIVIEDIAT0 SUPERIOR Encargado de Electricistas

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPCION  ESPECIFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de realizar instalaciones electricas de los edificios municipales y
alumbrado publico del area urbana y rural.

PROPOSIT0

Velar por el  buen funcionamiento de  las instalaciones electricas de edificios,  areas  ptlblicas

y servicios municipales.

RELACIONES DE TRABAJ0

Internas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo  Municipal

•      Directora de servicios publicos Municipales

•     Secretaria

•      Asistente de servicios pLlblicos



®

•     TrendeAseo

•      Encargado de Electricistas

•     Encargado de Mercados

•      Guardianes Municipales

•      Soldadores Municipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenimiento en  Estadio Municipal

•      Auxiliar de Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxiliar de  Biblioteca  Municipal

•      Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales

•      Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     Vecinosengeneral

AUTORIDAD

•     Ninguna

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•       Ninguna.

d.   For informaci6n confidenclal:

•     Es  responsable  del  adecuado  manejo  de  documentos  y  datos  a  los  que  tiene
acceso dentro de la Municipalidad.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNCIONES

Brindar mantenimiento  y  efectuar  reparaciones  al  sistema  electrico  de  edificios

municipales, alumbrado ptlblico, bombas de agua,  parques, escuelas, equipo de

cloraci6n,  etc.

Presentar   propuestas   a   su   jefe   inmediato   superior,   sobre   las   medidas   de

seguridad   que  deben  ser  tomadas  en   cuenta,   para  evitar  la  ocurrencia  de

siniestros provocados por cortos circuitos u otras causas.

Colocar     componentes      electricos      internos     tomando      las     medidas     de

seguridad correspondiente.

Colocar lamparas y bombillas en los diferentes barrios y aldeas del municipio.

Reparar y darles mantenimiento a las lamparas colocadas en los diferentes barrios

y aldeas del municipio.

•      Hacer las diferentes instalaciones y reparaciones electricas que se presenten.

•      Realizar reportes de desperfectos de alumbrado ptiblico.

•      Efectuar las instalaciones y reparaciones necesarias en el alumbrado ptlblico.

•     Apoyar   todas   las   actividades   municipales,   tales   como:   eventos   culturales,

sociales, educativos y deportivos.

lnformar a su jefe inmediato sobre areas identificadas con problemas electricos.

Brindar  mantenimiento  y  efectuar  reparaciones  al  sistema  el6ctrico  que  sean
requeridos.

Desempehar otras funciones  inherentes al  puesto,  que le sean asignadas por el
jefe inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de  origen.  Preferentemente originario  u  originaria del

municipio,  indlgena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•      Nivelmedio.

•     Poseer certificado de aptitud como t6cnico electricista.



CONOcllvIIENTOS

•     Conocimjentos en  instalaciones electricas.
•      Conocimientos en alumbrado ptiblico.
•     Conocimiento en normas de seguridad ocupacional.

0
EXPERIENCIA LABORAL

•      1  ano comoelectricista

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      FacNidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•      Amabilidad.
•     Cortesia.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•     Trabajoen equipo.
•      Simpatia.
®      Proactivo.
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ENCARGADO DE  MERCADOS Pr6xima Revisi6n:Enero,2025

lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
Encargado de Mercados

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direcci6n de Servicios Pdblicos Municipales

lNMEDIATO SUPERloR Directora de Servicios Pablicos Municipales

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto  que  se  encarga  de  la  administraci6n,   Iimpieza  e  higiene  de  los  mercados
municipales

PROP6SITO

Coordinar las actividades para hacer eficiente la prestaci6n del servicio de mercado, asi como
el buen estado de las instalaciones.



®

®

RELACIONES DE TRABAJO

Intemas:

•      Alcalde Municipal

•      Concejo Municipal

•      Directora de servicios pdblicos Municipales

•     Secretaria

•     Asistente de servicios pt]blicos

•     TrendeAseo

•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales

•      Guardianes Municipales

•      Soldadores Municipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenimiento en  Estadjo Municipal

•      Auxiliarde Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxiliarde  Biblioteca  Municipal

•      Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•       Para mantenerel orden en los mercados.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

.      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•      Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.



c.   Porsupervisi6n:

•     Es responsable de supervisar el orden dentro de los mercados municipales.

d.   Por informaci6n confidenclal:

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNCIONES

®

•     Velar por la seguridad, ljmpieza, higjene y ornato dentro de los mercados en resguardo

de la salud de los vendedores y compradores.

•     Velarporel buen estado de las instalaciones de los mercados.

•     Realizarel ordenamiento de los locales o puestos de venta de acuerdo a los productos

que venden.

•     Velarporel cumplimiento de las normas de sanidad.

•     Reportar los daflos que se den y gestionarsu reparaci6n de los mercados.

•      Supervisarel ornato del municipio.

•     Controlar el ingreso ordenado de productos al mercado, la colocaci6n de los mismos.

•      Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones,  reportar cualquier dafio que se

presente y gestionar su reparaci6n y/o reformas pertinentes.

•      Mantener   la   disciplina   y   el   orden   en   el   mercado,   entre   el   personal   municipal,

arrendatarios y consumidores.

•      Planificar,  dirigir,  coordinar y  controlar  las  actividades  del  servicjo  de  mercado  para

lograr eficiencia en la prestaci6n del servicio.

•     Realizar  otras  actividades  que  le  sean  asignadas  inherentes  a  su  cargo  por el jefe

inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.



PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

®

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Preferentemente titulo de Educaci6n Media.

CONOcllvllENTOS

•     Conocimjento en adminjstraci6n de mercados.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afio en  puestos similares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal.
•      Amabilidad.
•     Cortesia.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•     Trabajoen equipo.
•      Simpatia.
•     Proactivo.
•     Dondemando.
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Fecha de Revision:

GUARDIANES  MUNICIPALES Pr6xima Revjsi6n:Enero,2025

®

®

IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PuESTO
Guardianes Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direcci6n de Servicjos Ptlblicos Municipales

lNIVIEDIATO SUPERIOR Directora de Servjcios Publicos Municipales

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de la custodia y resguardo de instalaciones munjcipales.

PRoP6SITO

Realizar rondas de vigilancia, cierre de persianas, portones, puertas y chequeo de candados.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•      Directora de servicios pdblicos Municipales

•     Secretaria

•     Asistente de servicios pdblicos

•     TrendeAseo

•      Encargado de Electricistas



®

®

•      Electricistas Municipales

•     Encargado de Mercados

•      Soldadores Munjcipales

•     Encargado de Desechos s6Iidos

•      Encargado de Mantenimiento en Estadjo Municipal

•      Auxiliarde Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxiliarde  Biblioteca  Municipal

•      Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales

•      Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     VecinosenGeneral
•      Policla  Nacional  civil

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisjones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por lnformaci6n confidencial:      4

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

•      Es responsable de la vigilancia de instalaciones municipales.



FUNCIONES

®

•     Verificar que todas las puertas de las oficinas esten debidamente cerradas.

•      Controlar cuando haya trabajadores municipales dentro de las oficinas.

•      lnformar al alcalde municipal de cualquier desperfecto dentro de las instalaciones

de la municipalidad en cuanto a seguridad.

•      Salvaguardar las instalaciones municipales.

•      Efectuar rondas conforme logistica.

•     Verificar  que   todas   las   personas   ajenas   salgan   a   la   hora   prevista   de   las
instalaciones.

.      Vigilancia.

•      Llamar inmediatamente a las autoridades en caso de emergencia.

•     Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de  origen.  Preferentemente originario  u originaria del

municipio,  jndigena y no indfgena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Estudios minimos o sin estudios.



CONOCIMIENTOS

•      Conocimientos en vigilancia y resguardo de instalaciones.
•     Conocimiento en el manejo de armas

EXPERIENCIA LAB0RAL

•       1  afioen  puestossimilares.

0
HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•      Amabjlidad.
•     Cortesia.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•     Trabajoenequipo.
•     Simpatfa.
•      Proactivo.
•     Organizado.
•      Confiabilidad.
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DIRECCION            DE            SERVICIOSPUBLICOSMUNICIPALES Fecha de Revisl6n:

SOLDADORES  MUNICIPALES Pr6xima  Revision:
Enero, 2025

®
lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Soldadores Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direcci6n de Servicios Publicos Municipales

lNMEDIATO SUPERIOF` Directora de Servicios Ptlblicos Municipales

SUBALTERNOS Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de dirigir, organizar y planificar los distintos trabajos de herreria
y soldadura en instalaciones ptlblicas y municipales.

pROP6slTo
Realizar los trabajos de herrerla que sean requeridos por las dependencias municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•      Directora de servicios ptlblicos Municipales

•     Secretaria

•     Asistente de servicios ptiblicos



•     TrendeAseo

•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales

•     Encargado de Mercados

•      Guardianes Municipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenimiento en Estadio Municipal

•      Auxiliarde Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxiliar de  Biblioteca  Municipal

•      Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales

•      Otros Trabajadores Municipales

Extemas:

•      lnstituciones ptiblicas y privadas
•     Vecinosen General

AUTORIDAD

•       Ninguna.

®
RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipoybienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNCIONES

Realizar trabajos de soldadura para la municipalidad de Guazacapan, Santa Rosa

tanto en el casco urbano como en las aldeas.

Realizar reparaciones en las estructuras metalicas municipales.

Elaborar y dar mantenimiento a estructuras metalicas.

Elaborar,    reparar   y   brindar   el   mantenimiento   respectivo   (puertas,   juegos,
ventanas, etc.)

Crear estructuras metalicas de obras municipales

Brindar   apoyo   en   correcci6n   de   problemas   de   carroceria   a   los   vehiculos
Munjcipales.

Realizar otras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Escolaridad minima secundaria.

CONOCIMIENTOS

•     Conocimientos de acero
•     Conocimiento de manejo de herramientas de soldar y herreria.
•     Conocimiento en estructuras metalicas.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afloscomosoldador.



HABILIDADES 0 DESTREZAS

•      Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•      Amabilidad.
•     Cortes[a.
•     Buenas relaciones interpersonales.
•     Trabajoenequipo.
•      Simpatfa.
•      Proactivo.
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DIRECCION            DE           SERVICIOSPUBLICOSMUNICIPALES Fecha de Revision:

ENCARGADO         DE         BIBLIOTECAMUNICIPAL Pfoxima Revision:Enero,2025

®

®

lDENTIFICAC16N DEL  PUESTO

TiTULO DEL PuESTO
Encargado de Biblioteca Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direcci6n de Servicjos Pdblicos Municipales

INMEDIATO SUPERIOR Director de Servicios Pdblicos Municipales

SUBALTERNOS
Auxiliar de  Biblioteca  Municipal

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PuESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Es el puesto que se encarga de atender a los usuarios que hacen  uso de los servicios de la
biblioteca  municipal  y  gestionar  ante  diferentes  instancias  la  donaci6n  de  libros  y  material
didactico que contribuya a  promover la educaci6n y la cultura.

PROP6SITO

Velar por el orden y disciplina en el area de estudio de la biblioteca y el uso adecuado de los
libros.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      AlcaldeMunicipal

•      Concejo Municipal

•      Directora de servicios pdblicos Municipales



®

®

•     Secretaria

•     Asistente de servicios ptlblicos

•     TrendeAseo

•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales

•     Encargado de Mercados

•      Guardianes Municipales

•      Soldadores Municipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenimiento en Estadio Municipal

•      Auxiliarde Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Auxiliar de  Biblioteca  Municipal

•      Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es responsable del equipo, insumos y materiales que le sean asignados a su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:

•     Es  responsable de supervisar que los usuarios dejen  los libros y material en

las condiciones que se le fueron prestados.

d.   Por informaci6n confidencial:

•      Ninguna.



e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNcloNES

®

®

•     Atender al publico que haga  usa de la biblioteca municipal.

•      Mantener limpio y ordenada el area de la biblioteca municipal.

•      lnformar a la municipalidad por dafios ocurridos en  la  biblioteca municipal.

•      Orientar a los usuarios de la biblioteca en el uso de la misma.

•      Llevar un  estricto  control  del  inventario  de  libros,  revistas etc.,  que  se tenga  en
dicha biblioteca para que no se pierdan dichos libros.

•      Clasificar el material existente por tema,  materia y tipo de publicaci6n.

•      Elaborar fichas bibliograficas para consulta de usuarios.

•      Registrar  diariamente   a   las   personas   que   hagan   uso   de   la   biblioteca   y   la

bibliografia  utilizada.

•      Elaborar  listado  de  libros  que  solicitan  las  personas  y  no  se  encuentran  en  la

biblioteca para futuras gestiones de donaci6n.

•      Gestionar ante  el  Alcalde  y otras  entidades  publicas y  privadas,  donaciones de

libros y otro material didactico.

•      Elaborar  boletines  que  promuevan  el  uso  de  material  existente  por  parte  de  la

poblaci6n, especialmente los estudiantes.

•      lnformar a  su jefe  inmediato  superior cualquier problema  que  se  presente en  el

area de trabajo.

•     Realizar otras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas por eljefe

inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y cjviles.
•     Carencja de antecedentes penales y policiacos.
•     Preferentemente titulo de nivel medio.



CONOCIIvllENTOS

•     Manejo de office, Windows e Internet.
•      Conocimiento en clasificaci6n de libros.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afioen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•       Amabilidad,
•       Cortesfa.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•      Trabajoenequipo.
•      Simpat'a.
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DIRECCION            DE           SERVICIOSPUBLICOSMUNICIPALES Fecha de Revision:

AUXILIAR              DE              BI BLIOTECA Pr6xima Revisi6n:
MUNICIPAL Enero, 2025

®

®

lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
Auxiliar de Biblioteca  Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direcci6n de Servicios Pdblicos Municipales

lNMEDIATO SUPERIOR Encargado de Biblioteca Municipal

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPCION ESPEciF[CA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el  puesto que se encarga de apoyar al encargado de la biblioteca municipal en atender a
los usuarios que hacen uso de los servjcios de la biblioteca municipal.

pROP6slTO

Velar por el resguardo de libros y estanterias.

RELACIONES DE TRABAJO

Intemas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•      Directora de servicios ptlblicos Municipales

•     Secretaria

•     Asistente de servicios pdblicos

•     TrendeAseo



®

®

•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales

•     Encargadode Mercados

•      Guardianes Municipales

•      Soldadores Municipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenimiento en Estadio Municipal

•      Auxiliarde Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     Vecinosen General

AUTORIDAD

•         Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequlpo y bienes:

•     Es responsable del equipo,  insumos y materiales que le sean asignados a su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:

•     Es responsable de supervisar que los  usuarios dejen  los libros y material en

las condiciones que se le fueron prestados.

d.   Por informaci6n confidencial:

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNCIONES

®

®

•      Mantener ljmpjo el local que ocupa  la biblioteca.

•      Atender a los usuarios dicha  biblioteca.

•      Dar buena atencj6n  a los usuarios de la biblioteca.

•     Apoyar al encargado de biblioteca en las funcjones de caracter t6cnico.

•      Registrar,  ordenar y realizar el control de fondos  bibliograficos y preparaci6n de

los mismos para su  puesta a disposici6n del ptlblico.

•     Colaborar en la realizaci6n de recuentos de libros y material didactico existente.

•     Ayudar en procesos de mantenimiento de catalogos.

•      Servir de apoyo en el proceso de pfestamo de libros y material didactico.

•     Colaborar en el desarrollo de actividades culturales y de promocj6n de la lectura.

•      Realizar otras funciones que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe
inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria  del

municipio,  indlgena y no indfgena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y polictacos.
•     "tulo nivel medjo.

CONOcllvllENTOS

•      Manejo de office, Windows e Internet.
•       Conocimjento en clasificaci6n de libros.

EXPERIENCIA LABORAL

•       1  afioen puestossimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal y escrita.
•       Amabilidad.
•      Cortesia.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•      Trabajoenequipo.
•       Simpatia.
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DIRECCION            DE            SERVICIOSPUBLICOSMUNICIPALES Fecha de Revisl6n:

ENCARGADO        DE        DESECHOS Pr6xima Revision:Enero,2025
SOLIDOS

®
lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
Encargado de Desechos S6lidos

UNIDAD ADIVIINISTRATIVA
Direcci6n de Servicjos Pdblicos Municipales

lNMEDIATO SuPERIOR Directora de Servicios Publicos Municipales

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de ejecutar las acciones de recolecci6n y disposici6n final de la
basura domiciliar,  de  los inmuebles que hagan  usa del servicio municipal  y de las instalaciones
municipales.

pROP6slTo
Velar por el cumpljmiento en la prestaci6n de servicio de recolecci6n de basura.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo  Municipal

•      Directora de servicios pdblicos Municipales

•     Secretaria

•     Asistente de servicios pdblicos



•     TrendeAseo

•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales

•     Encargado de Mercados

•      Guardianes Municipales

•      Soldadores Munjcipales

•      Encargado de Mantenimiento en Estadio Municipal

•      Auxiliar de Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca  Municipal

•      Auxiliarde  Bibljoteca  Municipal

•     Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales

•     Otros Trabajadores Municipales

Exfernas:

•     Vecinosen General

AUTORIDAD

.       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

.      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.    Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

.      Ninguna.



®

®

FUNCIONES

•      Coordjnar la recolecci6n de los desechos s6lidos del municipio en el horario y d[as

establecidos.

•     Verificar   la   recolecci6n   peri6dica   de   los   desechos   s6lidos   que   los   vecinos

depositen en  los  recipientes colocados en  algunos  lugares del municipio para  el

aseo ptiblico.

•     Coordinar  para   trasladar   los   desechos   s6lidos   al   lugar  establecido   para   su

disposici6n final.

•      Recoger peri6dicamente  los desechos  s6lidos que  los vecinos depositen  en  los

recipientes colocados en algunos lugares del municipio para el aseo ptiblico.

•     Velarporque el cami6n recolector pase por las viviendas.

•     Realizar otras actividades inherentes a su cargo, que le sean asignadas por el jefe
inmedjato, Alcalde a Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQulsITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria del

municipio,  indigena y no  indigena.

•     Estaren el goce de sus derechos polfticos y civiles.
•     Carencja de antecedentes penales y policiacos.
•     "tulo nivel medio.

CONOCIMIENTOS

•      Conocimiento en el manejo de desechos s6lidos.

EXPERIENCIA LABORAL

•       1  anoenpuestosimilares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal.
•       Amabilidad.
.      Cortesla.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•       Trabajoenequipo.
•       Simpatla.
•       Proactivo.
•       Criterio propjo.
•       Tactoydiscreci6n.
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ENCARGADO           DE           SALONES Pr6xjma Revision:
MUNICIPALES Enero, 2025

lDENTIFICAC16N DEL  PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
Encargado de Salones Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direcci6n de Servicios Publicos Municipales

lNIVIEDIAT0 SUPERIOR Directora de Servicios Ptiblicos Municipales

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

0
NATURALEZA DEL PUESTO

Es el puesto que se encarga de atender a los usuarios del sal6n municipal y velar porque se
conserve en buenas condiciones.

PROPOSITO

Velar  por  el   resguardo   de   mobiliario   y  equipo   de   las   instalaciones   se   mantengan   en
condiciones adecuadas de seguridad, ljmpieza e higiene.

RELACIONES DE TRABAJ0

lnternas:

•      Alcalde  Municipal

•      Concejo Municipal

•      Directora de servicios pdblicos Municipales

•     Secretaria

•     Asistente de servicios ptlblicos



•     TrendeAseo

•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales

•     Encargado de Mercados

•      Guardianes Municipales

•      Soldadores Municipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenimiento en Estadio Municipal

•      Auxiliarde Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxiliarde  Biblioteca  Municipal

•     Conser|es

•      Pilotos Municipales

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•      lnstituciones pdblicas y privadas
•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•      Ninguna.

® RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es responsable del equipo, insumosy materialesque le sean asignados a su cargo,

debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•     Es responsable de supervisar que los usuarios dejen los salones en las condiciones

que se le fueron prestados.

d.   For informaci6n confidencial:

•      Ninguna.



e.   Porvalores:

•      Es responsable del resguardo del salon polideportivo, equipo y mobiliario.

FUNCIONES

®

0

•      Vigilar     las     instalaciones     del     sal6n     polideportivo,     constatando     el     buen

funcionamiento de djchas instalaciones,

•      lnformar a jefe inmediato de cualquier desperfecto en  las  instalaciones de dicho

sal6n  polideportivo.

•      Mantener limpias las instalaciones del sal6n polideportivo.

•     Cuando dicho salon sea alquilado a particulares para cualquier tipo de actividad,

debefa estar pendiente en que no se le ocasione danos, y si en caso se ocasiona

dafios reportarlos inmediatamente.

Llevar el  registro de las personas que hagan  uso del salon y de los eventos que

se desarrollen.

Elaborar reportes mensuales.

Elaborar  programaci6n  mensual  del   uso  del  sal6n,   con  los  nombres  y  datos

generales de las personas responsables de los eventos.
•      Realizar inventario  del  estado  de  las  instalacjones,  equjpo y  mobiliario  existente

al entregar y recibir el salon.

•     Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u originaria  del

municipio,  indigena y no indlgena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civiles.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•     Estudios mfnimos de secundaria.



CONOCIMIENTOS

•       Conocimiento en  prestaci6n  de servicios y mantenimiento  de instalaciones,  mobiliario y

equipo.

EXPERIENCIA LAB0RAL

•      1  afro en puestos sjmilares.

®

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal.
•       Amabilidad.
•       Cortesia.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•      Trabajoenequipo.
•      Simpat,'a.
•      Organizado.
•       Tactoydiscreci6n.
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EN  ESTADIO  MUNICIPAL

®
lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiruLO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVAlNIVIEDIATOSUPERIOR Encargado   de   Mantenimiento   en   Estadio
Municipal

Direcci6n de Servicios Publicos Municipales

Directora de Servicios Publicos Municipales

SUBALTERNOS Auxiliar     de     Mantenimiento     en     Estadio
Municipal

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Eselpuestoqueseencargadelmantenimientoyelcontroldeaccesoalestadiomunicipal

PROPOSITO

Mantener en 6ptimas condiciones el Estadio Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

•      Alcalde  Municipal
•      Concejo Municipal
•      Directora de servicios publicos Municipales
•     Secretaria
•     Asistente de servicios pdblicos
•     TrendeAseo
•     Encargado de Electricistas
•      Electricistas Municipales
•     Encargado de Mercados



®

•     Guardianes Municipales
•     Soldadores Municjpales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•     Auxiliar de Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxiliar de  Biblioteca  Municipal

•     Encargado de salones Municjpales

•     Conser|es

•      Pilotos Municipales.

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Es   responsable   de   supervisar   que   el    Estadio    Municipal   este   en   buenas

condicjones. d. Por informaci6n confldencial:

•      Ninguna.

e. Por valores:

•      Ninguna.



FUNCIONES

®

•      Realizar los servicios de mantenimiento en graderl'os, vestidores,  bafios,  cancha

de futbol.

•      Realizar riegos nocturnos con el equipo respectivo y darle el mantenimiento a  la

grama del estadio de futbol del casco urbano municipal.

•      Controlar los accesos al Estadio Municipal.

•     Verificarque los usuarios les den buen uso a las instalaciones.

•      lnformar al jefe inmediato cualquier problema que se presente.

•     Realizar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo.

PERFIL REQUERIDO

REQulsITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario u originaria  del

municipjo,  indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Nivel medjo.

CONOCIMIENTOS

•     Conocimiento en el mantenimiento de grama e infraestructura.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afio en puestos similares.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal.
•       Amabilidad.
•       Cortesi'a.
•       Buenas relacjones interpersonales.
•      Trabajoen equipo.
•       Simpatia.
•       Proactivo.
•       Discreci6n ytacto.
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ESTADIO MUNICIPAL

0
lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTOUNIDADADMINISTRATIVAlNMEDIAT0SUPERIOR Auxiliar    de     mantenimiento     en     Estadio
Municipal

Direcci6n de Servicios Ptiblicos Municipales

Encargado   de   Mantenimiento   en   EstadioMunicipal

SUBALTERNOS
Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PuESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Eselpuestoqueseencargadelmantenimientoyelcontroldeaccesoalestadiomunicipal

PROPOSITO

Mantener en dptimas condiciones el Estadio Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

lnternas:

•      Alcalde  Municipal
•      Concejo Municipal
•      Directora de servicios pdblicos Municipales
•     Secretaria
•     Asistente de servicios pdblicos
•     TrendeAseo
•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales



0

®

•     Encargado de Mercados Guardianes Municipales

•     Soldadores Municipales

•     Encargado de Desechos s6Iidos

•      Encargado de Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      AuxHiarde  Biblioteca  Municipal

•     Encargado de salones Munjcipales

•     Conserjes

•      Pilotos Municipales.

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     Vecinosen General

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequlpo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materiales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisi6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•      Njnguna.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.



FUNCIONES

®

Recibir indicaciones de encargado de Mantenimiento en Estadio Municipal.

Realizar los servicios de mantenimjento en graderlos,  vestidores,  bafios,  cancha

de futbol.

Realjzar riegos nocturnos con el equipo respectivo y darle el mantenimiento a  la

grama del estadio de futbol del casco urbano municipal.

Realizarotrasactividadesqueleseanasignadasinherentesasucargoporeljefe

inmediato, Alcalde a Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS  DE  FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u originaria del

municipio,  indigena y no indigena.

Estar en el goce de sus derechos politicos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Nivel  medio.

CONOCIIvllENTOS

•     Conocimiento en el mantenimiento de grama e infraestructura.

EXPERIENCIA LABORAL

•      1  afioen puestos similares.

HABILIDADES a DESTREZAS

•       Criterio propio.
•       Amabjlidad.

•      Cortesla.
•       Buenas relaciones jnterpersonales.
•      Trabajoen equipo.
•       Simpatfa.
•       Proactivo.
•      Tactoydiscreci6n.
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lDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TITUL0 DEL PuESTOUNIDADADMINISTRATIVAlNMEDIAT0SUPERIORSUBALTERNOS
Conserjes

Direcci6n de Servicios Pdblicos Municipales

Directora de Servicios Publicos Municipales

Ninguno

DESCRIPCION ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUEST0

Es el  puesto que se encarga  de mantener en condiciones de higiene y limpieza general  las
jnstalaciones de la  Municipalidad.

PROPOSITO

Realizar   actividades   de   limpieza   (limpiar,   barrer,   sacudir   y   trapear)   las   instalaciones
municipales.

RELACIONES DE TRABAJ0

lnternas:

•      AlcaldeMunicipal

•      Concejo Municipal

•      Directora de servjcios pdblicos Municipales

•     Secretaria

•     Asistente de servicios pdblicos



®

•     TrendeAseo

•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales

•     Encargado de Mercados

•      Guardianes Municipales

•      Soldadores Munjcipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Auxiliarde Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxiliarde  Biblioteca  Municipal

•      Encargado de salones Municipales

•      Pilotos Municipales

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•      Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•      Ninguna.

b.   Porequipo y bienes:

•     Es  responsable  del  equipo,  insumos  y  materjales  que  le  sean  asignados  a  su

cargo, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

c.   Porsupervisl6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:

•      Ninguna.

e.   Porvalores:

.      Ninguna.



FUNCIONES

®

0

•      Realizar y mantener,  diariamente la limpieza general de la  Municipalidad.

•     Realizar peri6dicamente, limpieza en ventanas, techos y paredes de las instalaciones.

•     Auxiliar en labores de servicio,  cuando asi se requiera, asl como en el movimiento de

objetos semipesados.

•     Reportar a su jefe inmediato superior los desperfectos que detecte dentro de su area

asignada.

•     Solicitar los enseres necesarios para efectuar sus labores mediante el procedimiento

correspondiente.

•     Mantener en buen estado los utensiHos necesarios para realizar sus labores.

•     Permanecer en su area de trabajo durante su jornada y realizar el aseo de emergencia

que se presente.

•     Mover y  reacomodar  el  mobiliario,  equipo  y  accesorios  que  sea  necesario  para  el

cumplimiento de sus funciones.

•     Recolectar   la   basura   de   su   area   y   verificar   que   se   encuentren   los   dep6sitos

establecidos.

•     Realizar otras  actividades  inherentes  a  su  cargo,  que  le  sean  asignadas  por el jefe

inmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORIVIAC16N

•     Ser guatemalteco o guatemalteca  de origen.  Preferentemente originario  u  originaria  del

municipio,  indigena y no indlgena.

Estar en el goce de sus derechos pollticos y civiles.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Estudios minimos o sin estudios.



CONOCIMIENTOS

•     Conocimiento en enseres de limpieza.

EXPERIENCIA LABORAL

•     Sin experiencja.

0

®

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Facilidad de comunicaci6n verbal.
•       Amabilidad.
•      Cortesfa.
•       Buenas relaciones interpersonales.
•      Trabajoenequipo.
•      Simpat'a.
•      Tactoydiscreci6n.
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lDENTIFICAC16N DEL PUESTO

TiTULO DEL PuESTOUNIDADADIvllNISTRATIVA
Pilotos Municipales

Direcci6n de Servicios Ptiblicos MunicipalesDirectoradeServiciosPublicosMunicipales

lNMEDIATO SUPERIORSUBALTERNOS

Ninguno

DESCRIPC16N ESPEciFICA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Es  el  puesto  que  se  encarga  de  conducir  vehiculos  municipales  en  forma  adecuada  y
conforme  a  las  leyes  y reglamentos  aplicables velando  porque se  mantengan  en  buen  estado
fisico y de funcionamiento.

PROPOSITO

Conducir   vehiculos   livjanos   o   pesados   para   llevar   acabo   las   actividades   previamente
asignadas por el inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJ0

lnternas:

•      AlcaldeMunicipal

•      Concejo Municipal

•      Directora de servicios pdblicos Municipales
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•     Secretaria

•     Asistente de servicios publicos

•     TrendeAseo

•      Encargado de Electricistas

•      Electricistas Municipales

•     Encargado de Mercados

•      Guardianes Municipales

•      Soldadores Munjcipales

•     Encargado de Desechos s6lidos

•      Encargado de Mantenjmjento de Estadio Municipal

•      AuxHiarde Mantenimiento de Estadio Municipal

•      Encargado de Biblioteca Municipal

•      Auxiliarde  Biblioteca  Municipal

•     Encargado de salones Municipales

•     Conserjes

•     Otros Trabajadores Municipales

Externas:

•     VecinosenGeneral

AUTORIDAD

•       Ninguna.

RESPONSABILIDAD

a.   Portoma de decisiones:

•     Es  responsable  del  mantenimiento,  buen  uso  del  vehtoulo  y  ser  preciso  con  el

manejo del mismo.

b.   Porequipo y bienes:

•      Es  responsable  del  equipo,  maquinaria,  vehtoulos,  insumos y materiales  que  le

sean    asignados   a   su   cargo,    debe   velar   porque   los   mismos   se   utilicen

adecuadamente.

c. Por supervi§i6n:

•      Ninguna.

d.   Por informaci6n confidencial:



•      Ninguna.

e.   Porvalores:

•      Ninguna.

FUNcloNES

®
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•     Conducir los vehiculos municipales que sea necesario ya que no esta asignado a
un  vehiculo  especifico,  puede  cubn.r ausencias de  piloto  encargado  del  tren  de
aseo,  camiones de volteo, vehiculo tipo pick up.

•     Atender las 6rdenes de trabajo giradas por su jefe inmediato superior.

•     Verificar  condiciones   operativas   del  vehiculo   a   su   cargo  y   reportas  fallas  o

necesidades de mantenimiento.

•      Llevar registro y control del mantenimiento del camj6n a vehiculo asignado.

•     Reportar cualquier desperfecto del cami6n o vehiculo asignado al jefe inmedjato

superior.

•     Brindarapoyo a las demas dependencias municipales.

•     Efectuar  el  servicio  de  transporte  de  personas,  equipo,  material  confome  sea

autorizado en forma previa por el inmediato superior.

•     Efectuar la limpieza y mantenimiento basico del vehlculo asignado,

•     Guardar  todos   los   dfas   despues   de   la  jornada   laboral   el   vehiculo   en   las

instalacjones designadas para resguardo.

•     Reportar de forma diaria el avance de trabajo realizado.

•      Verificar el control y rendimiento segdn lo planificado.

•     Reportar el consumo de combustible.

•     ReaHzar otras actividades que le sean asignadas inherentes a su cargo por el jefe
jnmediato, Alcalde o Concejo Municipal.

PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMAC16N

•     Ser guatemalteco  o guatemalteca de origen.  Preferentemente originario  u  originaria  del

municipio,  jndlgena y no indrgena.

•     Estaren el goce de sus derechos politicos y civHes.
•     Carencia de antecedentes penales y policiacos.
•      Preferiblemente nivel medio de perito en  Mecanica Automotriz.
•      LicenciaTipoA.



CONOCIIvllENTOS

0

Conocimientoenreparaci6ndemaquinariapesadayvehiculoslivianos.
Conocimientoenmantenimientopreventivo,correctivoypredictivo.
Conocjmiento de mecanica automotriz.
Conocimjento de Seguridad y Salud Ocupacional.
ConocimientodemanejodevehiculosIManosymaquinariapesada.

EXPERIENCIA LABORAL

•      2 afios comprobables en el manejo de vehlculos livianos y maquinaria pesada.

HABILIDADES 0 DESTREZAS

•       Criteriopropjo.
•       Habilidades tecnicas.
•       Amabilidad.
•       Tactoydiscreci6n.
•       Proactivo.
•      Organizado.
•       Compromjsodetrabajo.
•       Simpatia.
•       Buenas relaciones jnterpersonales.
•       Habilidad de manejo de maquinaria pesada.
•       Colaboraci6n y cooperaci6n en equjpo.


