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Flujograma de Solicitud del uso del Parque Infantil

“~__ Responsables
Pasos
Necesarios o

Usuario del
Servicio

Alcalde Municipal {
Comisiones de
Coneejo

Recepcion / Direccion de Encargedo del

Secretaria Municipal | Servicios Flblicos Parque Infantil Receptoria

Usuario preserita
solicitud de nuevo
servicio

Usuario emite
solicitud y Ja entrega
a Recepcidn
Municipal

Recepeién municipal
traslada solicitud
para inspeccion a

Direccion de
Servicios Publicos

Director de Servicios

Pblicos Municipales
recibe solicitud y

traslada al Encargado
del Parque Infantil.

Bncargado verifica
programacion de
actividades

Alcaldia de acuerdo
a programacion del
pargue Infantil
autoriza su Uso.
Usuario recoge
resolucion y efectiia
el pago en

. Receptoria
Receptoria realiza
cobro por uso del

| Pargue infartil._|
Usuario presenta
copia de pago a
encargado del

| Parque infantil |

Conserje agenda el
uso del parque

Infantil

Inicio o Solicitud

Usuario
recoge

., Fecepcitn de
solicitud

| Tresladode

—# Visita Técnica

| Dictamen de

Degision NS ey

Autorizael uso del

| oobrodeusodd |

Parque Infantil

Presentar copia de @_» U
pago

i ,' agendar uso

Fin

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DEL TREN DE ASEO MUNICIPAL
RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS DOMICILIAR,
CARRETAS AZULES, BARRENDEROS NOCTURNOS Y

BOTADERO MUNICIPAL

lDENTlFICACION DEL CARGO

' j": TITULO DEL PUESTO |
TITULO DEL CARGO |

' Tren de Aseo Mumcapal B
A Encargado de la Recolecczon de Residuos Sohdos / Plloto

~ UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direccién de Servicios Pablicos Municipales
HAUTORIDAD SUPERIOR | Director de Servicios Publicos Mumc‘pales

PERSONAL A CARGO

| Recolectores de Residuos Sélidos
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Usuario

| Alcalde Municipal y comisiones del concejo

Recepcién/Secretaria Municipal

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Administrador/Conserje del Parque Infantil

QO O B WN -

Receptoria

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde Municipal

Copia de DPI.

Copia de boleta de Ornato del afio en curso.

ALWN -

Solvencia Municipal

No. DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE

1. Usuario presenta solicitud del servicio

Usuario

= Usuario entrega solicitud a Recepcion
Municipal

Usuario/Recepcion

3. Recepcién municipal traslada solicitud para
inspeccién a DSPM

Secretaria DSPM

4. Direccion de SPM requiere Dictamen de | Encargado del parque
disponibilidad a encargado del Parque Infantil infantil

5. Encargado del parque Infantii revisa| DSPM/ Encargado del
programacion y elabora dictamen de parque infantil

disponibilidad a través de DSPM.

6. Alcalde de acuerdo con dictamen autoriza | Alcalde/Comisiones del
servicio arrendamiento. concejo.

7. Usuario recoge resolucién y efectia el pago Usuario
en Receptoria.

8. Receptoria realiza cobro segun resolucién del Receptoria
servicio autorizado.

9. DSPM ordena al encargado del parque infantil | DSPM/Encargado del

agendar el arrendamiento del parque infantil

Parque Infantil

10. | El encargado instruye al usuarioc de las

normas de uso del parque infantil.

Encargado del Parque
Infantil
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NATURALEZA DEL CARGO

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Es un puesto técnico / operatwo ‘nombrado por el Alcalde

: ' Municipal, que tiene bajo su responsabilidad la coordinacion |
de actividades de recoleccion de desechos solidos, para
mantener limpia la ciudad.

Mantener la buena comunicacién con los usuanosﬁ
para conocer sus necesidades y trasladarlas al |

Director de Servicios Publico.

Velar por que las actividades de la recoleccion de
residuos solidos se desarrollen segun lo establecido
en la planificacion.

Dirigir y coordinar las actividades con recolectores,
para realizar las rutas de recoleccioén en las zonas,
colonias, comunidades rurales y el sector privado
que utiliza el servicio.

Verificar que la recoleccion de desechos sdlidos se |
desarrolle de la mejor manera por parte de los |

recolectores.

Dirigir y supervisar las actividades de los guardianes
del botadero municipal para el control y limpieza de
este.

Supervisar la limpieza de espacios utilizados como
botaderos clandestinos de basura.

Velar por el buen estado del equipo de amplificacion |

qgue se utiliza para informar de la presencia de la

recoleccion de residuos soélidos a los usuarios del |

servicio, y gestionar el mantenimiento cuando el
mismo lo requiera.

Identificar areas no autorizadas que la poblacmnfﬁ%

utiliza para depositar la basura y promover su
limpieza y saneamiento.
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" Velar por el buen funcionamiento de las unidades de
transporte de desechos sélidos.

Monitorear el mantenimiento limpio y ordenando del

botadero municipal.

Organizar el servicio de recoleccion para una
adecuada atencién a la poblacion.

Mantener un listado actualizado de los usuarios del
servicio de Residuos Solidos.

Llevar a los usuarios nuevos, la hoja de compromiso

para que se le brinde el servicio.

Reportar oportunamente los ingresos percibidos por

la prestacion del servicio.

Realizar el depésito de lo recaudado al finalizar el dia |

en la semana de cobro.

Tener el registro actualizado de los usuarios que
solicitan el servicio de recoleccion de desechos
sdlidos y la solvencia que corresponde a cada uno,
tanto del domicilio como de comercios.

Verificar por medio del recibo correspondiente, el |
pago puntual de los usuarios (centros comerciales) |
en receptoria municipal para continuar con la |

prestacion del servicio.

Establecer la ruta para la recoleccion periédica de

basura a nivel domiciliar, como de los edificios e

instalaciones municipales.

Elaborar un plan de limpieza y recoleccién de basura
en mercados, cementerios, rastros y areas publicas.

Presentar al Director de servicios publicos un informe

88



Cada principio de mes solicitar talonario para reahzar
el cobro respectivo. |

Coordinar con el Director de Servicios Publicos sobre
posibles estudios y proyectos por medio de la |
Direccién Municipal de Planificacion para determinar | ?
el volumen, composicidn y manejo de desechos
sélidos que se producen en el municipio, tanto a mvel
domiciliar como comercial. ‘

Coordinar con el Director de Servicios Publicos sobre
posibles estudios y proyectos con la Dlreccxon
Municipal de Planificacién para determinar la |
disponibilidad de areas para el manejo y disposicion
final de los desechos sélidos en el municipio.

Coordinar con el personal las actividades que se
presenten por emergencia o casos especiales.

Realizar la calendarizacién para la recoleccion de
desechos sélidos en actividades especiales como
Semana Santa, Feria Patronal, Independencia, dia
de los Santos y festividades de fin de afo.
Responsable del manejo y buen funcionamiento del
vehiculo de la recoleccién de residuos sélidos.

Chequeo general de las condiciones del vehiculo
para su buen funcionamiento. ‘

Organizar con el Encargado del servicio de la |
recoleccion de residuos sélidos, la ruta a cubrir |
durante el dia.

Manejo y cuidado de la unidad mévil durante Ia ruta
asignada para la recoleccion

Realizar la ruta hasta cubrir en su totalidad los |
lugares asignados. ]
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Conducir con precaucién y en coordinacion con los

recolectores para no exponer la vida de estos.

Cumplir con la jornada correspondiente o coordinar

con DSPM para delegar a otro piloto en caso de

emergencia.

Informar el estado en que se encuentra el vehiculo a
su Jefe Inmediato Superior.

Tratar con amabilidad a las personas que transporta, ‘v

como a los usuarios de este servicio.

Realizar la limpieza y lavado de la unidad movil tres

veces por semana.

Llevar el control de los viajes que se hacen con el
vehiculo y de otras actividades que se realicen
durante la jornada.

Levantado de bolsas de basura y/o animales muertos
durante la ruta en coordinacién con el Encargado.

Solicitar el combustible necesario para realizar las |

actividades de recoleccion.

Elaborar informe de actividades realizadas para
control de combustible.

Dar a conocer las condiciones del vehiculo asignado.

Solicitar la reparacion o mantenimiento de vehiculos
si es necesario.

Coordinar con el Jefe Inmediato el mantenimiento y |

chequeo del vehiculo cuando sea necesario.

Cumplir con otras que le sean asignadas por su Jefe
_ Inmediato y/o autoridades municipales.
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- AUTORI DAD i

D|rec01on de Servicios Publicos Municipales. |
RELACIONES DE TRABAJO | ' Usuarios de la Recoleccion de Residuos Sélidos

Apoyar al Director de Servicios Publicos en ia
elaboracion del Plan Operativo Anual. ;

Otras afines al cargo que les sean asignadas por su |
Jefe Inmediato y/o autoridades municipales.

Jefe de personal -
‘ Reco!ectores

RESPONSABILIDAD

De los vehiculos asignados.

'Dela entrega oportuna de informes.

'REQUISITOS DEL CARGO

GENERALES

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y
DESTREZAS

| Conocimiento de la ley de transito.

Conocimiento de las calles y avenidas del municipio.
| Poseer licencia tipo A.

' Carecer de antecedentes penales y pohcnaccs

_ Educacnon mvel medio. ,,i
Dos afos en el manejo de camiones y ‘mantenimiento de
este
Dmamxsmo

Trabajo en equipo.

' Relaciones interpersonales

' Organizacién.

| Atencién al vecino.

IDENTIFICACION DEL CARGO

A TITULO DEL PUESTO

Tren de Aseo Mumcxpa!

TITULO DEL CARGO

UNlDAD ADMINISTRATIVA

' Recolectores

‘Direccién de Servicios Pablicos Mummpales

~ AUTORIDAD SUPERIOR

PERSONAL A CARGO

Encargado de la Recoleccnon de Resadgo§ So !dOS / Pdoto
nguno ‘

' DESCRIPCION DEL CARGO

NATURALEZA DEL CARG

0 | que tiene bajo su responsabilidad ayudar a los pilotos de los

| Es un puesto operativo nombrado por el Alcalde Municipal,

’vehuculos de municipalidad, en la recoleccién de los
% ' desechos sélidos.
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ATRIBUCIONES DEL CARGO |

Realizar la recoleccién de los desechos sdlidos en |

i

cada domicilio y comercio de las rutas establecidas |

para el tren de aseo.

Realizar la limpieza y lavado del camion del Tren de
Aseo después de realizar cada depésito de Iosj

desechos solidos en el botadero municipal.

Coordinar su trabajo con el Encargado del Tren de

Aseo.

Realizar las actividades que le asignen relacionadas
a la recoleccion de desechos solidos comercial y |

domiciliar.

Utilizar de manera adecuada los implementos,

herramientas y equipo de proteccion, asignadas para |

llevar a cabo la recoleccién de desechos solidos.

Identificar botaderos clandestinos e informar de la |

situacién al encargado.

Reportar las quejas por parte de los usuarios al |
Encargado, para que el gestione ante las autoridades

competentes las soluciones.

Asistir a reuniones convocadas por el Director de
Servicios Publicos para tratar asuntos del servicio.

Brindar apoyo a los peones municipales en
actividades por feria patronal.

Otras afines al cargo que les sean asignadas por su |

Jefe Inmediato y/o autoridades municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

__AUTORIDAD _ [Ningwna

i

' Direccién de Servicios Publicos Municipales.
| Usuarios de la Recoleccidon de Residuos Sdlidos

J6i6 o persaral
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| REQUISITOS DEL CARGO_

GENERALES
_EDUCACION | Saber Leer y Escribir
_EXPERIENCIA | Ninguna

' Dinamismo

. Trabajo en equipo

' Relaciones interpersonales
' Organizacion

| Atencion al vecino

HABILIDADES Y
DESTREZAS

16 PROCEDIMIENTOS DEL TREN DE ASEO MUNICIPAL

~ RESPONSABILIDAD | Del cumplimiento eficiente de los cobros realizados.

" | Preferentemente originario u originaria del municipio
Carencia de Antecedentes Penales y Policiacos

Recoleccion de Desechos sélidos en el casco urbano y comunidades
aledanias.
Proceso Descripcion Responsable
1 Monitoreo del mantenimiento y revision de los | Piloto
vehiculos antes del inicio del recorrido de las rutas
establecidas

2 Monitorear que el personal este equipado con los | Encargado del servicio
elementos de seguridad correspondientes para la
recoleccion, guantes, overol, mascarillas, etc.

3 Velar por el cumplimiento de las rutas y areas | Encargado del servicio,
establecidas para cada dia de forma puntual y | piloto y
continua. recolectores/Supervisor

_ de Servicios Publicos.

4 Verificar que al momento de iniciar el recorrido de | Encargado del servicio

rutas, el equipo de ampiificacion que utiliza el
vehiculo, esté en condiciones adecuadas.

verificando que los recolectores realicen su funcién
de manera atenta y respetuosa.

5  |Realizar la ruta establecida de recoleccién, |

Encargado del servicio,
piloto y recolectores

Municipal cuando el camién llegue a su limite, para
continuar con la recoleccion.

6 ' Depositar los desechos recolectados al botadero

‘Encargado del servicio,

piloto y recolectores

7 Al culminar la recoleccidn se realiza la desinfeccion | Encargado del servicio,
del vehiculo. piloto y recolectores
8 | Resguardo del vehiculo en el parqueo asignado. | Piloto.
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Recaudacién de tasa por el Servicios de Recoleccion de Desechos Sélidos

Domiciliar.
'Proceso Descripcion. | Responsable

1 Programar la recaudacion para la primera semana ’ Director de Servicios
de cada mes para los domicilios y comercios | publicos, Encargado del
afiliados al servicio. Servicio.

2 Solicitar las formas de comprobantes de pago a Encargado del Servicio
receptoria |

3 Verificar en el registro de usuarios, la solvencia y/o Encargado del Servicio/
insolvencia de los usuarios. Receptor maﬁéﬁépai._“

3 Hacer el cobro domiciliar durante la recoleccién de } Encargado del Servicio,
desechos, segun el registro de usuarios. {'

\ B 4 Al terminar la jornada de recoleccién y cobro, se Encargado del Servicio
N realiza el depésito de lo recaudado durante el dia.

5 Rendicién de cuentas ante Receptoria Municipal, Encargado del Servicio
para el cuadre respectivo de formas y boletas de y Receptor Municipal.
depdsitos, el primer dia habil siguiente a culminar la

L semana de recaudacion.

Solicitud de insumos para abastecimiento del Servicio del Tren de Aseo.

Proceso | Descripcién. Responsable

1 Planificacion anual de actividades. fDirector de Servicios
| Pablicos, Encargado del
I N — — _JéewiciO- . —
2 Identificar la necesidad de insumos para el Encargado del Servicio
desarrollo de las mismas durante los meses de

enero y febrero.
b rwr“ | Elaboracién y presentacion de Solicitud de insumos | Secretaria de Servicios
de limpieza y de proteccién para el personal del { Piblicos y Encargado
servicio, ante la Encargada de Compras y/o | del Servicio.
almacén, firmada por el Encargado del servicio y el
visto bueno del Director.
4 Seguimiento a la solicitud presentada. Encargado del Servicio/

Secretaria de Servicios
ublicos.
5 Recepcion de insumos solicitados. Encargado del Servicio,

| personal del Servicio.

6 | Entrega de los insumos de proteccién personal al Encargado del Servicio, |
- recolectores, bajo conocimiento. Personal del Servicio. |
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Mantenimiento de los vehiculos del Tren de aseo.

Proceso |

" Descripcion.

| Responsable

1

Planificacion anual de mantenimientos de los vehiculos
de tren de aseo.

Director de Servicios
publicos, encargado
del servicio y pilotos.

Elaboracién y presentacion de la solicitud, firmada por
el piloto con el visto bueno del Director, a la Encargada
de Compras y/o caja chica, segun la planificacion del
mantenimiento preventivo o cuando se presente la
necesidad de mantenimiento correctivo.

Secretaria de
Servicios Publicos y
Piloto.

Realizar el mantenimiento de vehiculos cuando
corresponda.

Pilotos.

correspondiente.

Pilotos .

Realizar la gestion correspondiente para la liquidacion
del mantenimiento ante la encargada de compras y/o
caja chica.

Pilotos.

Abastecimiento de combustibles y lubricantes para el funcionamiento de los
vehiculos de los vehicuios del Tren de Aseo.

Proceso Descripcion. Responsable
1 Planificacion anual de actividades, proyectando el | Director de Servicios
combustible y aceites a necesitar. Publicos, Encargado
del Servicio y Pilotos.
2 Solicitud de vales de combustibles semanalmente a | Piloto.
Gerencia Municipal, firmada por el Piloto y el Director
— de Servicios Publicos
3 Abastecimiento de combustible en la estacién de | Pilotos.
servicio designada contra vale.
4 Presentacion semanal de reporte diario de kilometraje | Pilotos.
y condiciones generales del vehiculo a Gerencia
Municipal
5 Elaboracion y presentacion de solicitud de lubricantes, | Secretaria de
cuando el vehiculo lo requiera, ante Gerencia Municipal | Servicios Ptblicos y
Pilotos
6 Cambio del vale correspondiente para el cambio de | Pilotos
aceite de los vehiculo.
7 Registro del cambio de aceite de vehiculo en la bitacora | Pilotos
correspondiente.
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Actualizacién de registro de usuarios del Servicio de Tren de Aseo

Proceso

Descripcion.

'ReSponéable

Recibir de la Direccién de Servicios Pablicos la orden
de trabajo, para prestar el servicio de recoleccién de
desechos sdlidos a nuevos usuarios.

Director de Servicios
Pablicos, Encargado
del Servicio de Tren
de Aseo.

Aseo.

2 Recaudar los datos necesarios de los nuevos usuarios Encargado del
al inicio de la prestacion del servicio. Servicio.
3 Trasladar a la Direccion se servicios publicos 10s datos. Encargado de
de nuevos usuarios, para actualizar la base de datos. Servicio
4 Ingreso de datos de nuevos usuarios al Registro de | Secretaria de |Ia
usuarios del servicio. Direccion de
Servicios publicos
5 Solicitar a receptoria el listado de los usuarios que | Director de Servicios
estan al dia en el pago del servicio de tren de aseo | Ptblicos
(centros comerciales)
6 Ingreso de datos de nuevos usuarios al Registro de | Secretaria de la
usuarios del servicio que reporte Receptoria. Direccion de
Servicios Publicos.
7 Revisién de la solvencia e insolvencia de usuarios en | Director de Servicios
coordinacion con Receptoria. Publicos, Encargado
del Servicio f
Receptor Municipal.
8 Actualizacién del Registro de usuarios para establecer | Secretaria de
la solvencia de los usuarios. Servicios Publicos.
9 Reporte mensual del registro de usuarios del Tren de | Secretaria de

servicios publicos /
Director de Servicios
Publicos.

Apoyo en actividades operativas fuera de la ruta de Tren de Aseo.
Proceso Descripcion. Responsable
1 Recibir la orden de trabajo firmada y sellada por el | Director de Servicios

Director de Servicios Plblicos.

Publicos, Encargado
del servicio
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2 Coordinacién de actividades con el personal | Encargado de
involucrado. Servicio.

3 | Presentarse al lugar donde se prestara el apoyo, con el | Piloto
vehiculo destinado para la actividad.

4 Presentarse al lugar para prestar el apoyo delegado. Personal designado

5 Desarrollo de la actividad encomendada, reportando al | Encargado del
Director de Servicios publicos los resultados obtenidos | Servicios y personal
al finalizar. designado

6 Registro de la actividad en la bitacora correspondiente. | Piloto.

7 Proceder al resguardo del vehiculo del Tren de aseo. | Piloto, Encargado del

Servicio.

17_SOLICITUD PARA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS, COMERCIAL.

PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD PARA RECOLECCION DE
RESIDUOS SOLIDOS, COMERCIAL

DESCRIPCION GENERAL {

El procedimiento es aplicable para solicitar la recoleccién de residuos solidos,
comercial

DURACION DEL PROCEDIMIENTO |

De 15 a 20 dias

]

RESPONSABLES |

1

Usuario

Alcalde Municipal y comisiones del Concejo Municipal

Recepcién/Secretaria Municipal

Direccidon de Servicios Publicos

Encargado de la Recoleccién de Basura

i Al WN

Receptoria

REQUI

oS o

1

Solicitud dirigida al AlcaldeMunicipal

Copia de DPI.

' Copia de boleta de Ornato del afio en curso.

2
3
4

Solvencia Municipal

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE
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1. Usuario presenta sohcntud de nuevo servicio Usuario

2. [Usuario entrega solicitud a Recepcién | Usuario/Recepcion
Municipal

3. Recepcién municipal traslada solicitud para- Secretaria DSPM
inspeccion a Direccidn de Servicios Publicos.

4. DSPM requiere al encargado verificar DSPM/Encargado de la
disponibilidad de recoleccion y elabora | Recoleccion de basura.
dictamen de disponibilidad horario, ruta y dia.

5. | Alcalde/Comisién  Municipal segin el | Alcalde/Comisiones del
dictamen de disponibilidad autoriza Ia Concejo.
recoleccion.

6. Usuario recc?ge resolucion y efectla el pago Usuario
en Receptoria.

Receptoria realiza el cobro por recoleccion ]
. Receptoria

¥ desechos solidos, comercial.

8. Se informa a DSPM y encargado de la DSPM/Encargado de la
recoleccion de recoleccién comercial, para | Recoleccion de basura.
hacer registro del nuevo usuario.

9. Encargado de la Recoleccién procede a Encargado de la
cumplir con la recoleccién de residuos sélidos, | Recoleccién de basura.
comercial.

12. | Secretaria de Servicios Publicos integra el

nuevo registro en el Padrén del Recoleccion
de desechos sdlidos.

Secretaria/Director de
Servicios Publicos
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Flujograma de Solicitud para servicio

. Responsables
Usuario del Servicio
Pasos

Necesarios

Dy

Alcaide Municipal /

Dlrector de
cretaria

DsPM

Encargado de
ieccion de
Basura.

Recepcién /
Secretaria Municipat

Comisiones de Servi Receptoria

Concejo

Usuario presenta
selicitud de nuevo
servicio

nide s  Solictud

Usuaric emite
solicitud y 1a entrega
a Recepcién Municipal

Recepcidn Municipal
recibe solicitud del
usumio vy la traslada al
Director de Servicios
Paglicos

DSAM requiere al
encargado verificar
disponibiiidad de
recoleccion y slabora
dictarmen de
disponibilidad horario,
ruta y dia,

Alcalde/ Comision
Municipal de acuerdo al i
dictamen det encargado {
autoriza la recoleccion
de basura comercial.

Usuario recoge
resolucion y efectua i
pago en Receptoria

Receptoria realiza et
cobro por recoleccién de
basura comercial.

Se informa a DSPM v
encargado de ia
recoleccion de basura
comercial, para hacer
registro del nusvo
usuario.

Encargado de is
Recoleccion de Basura
Cormercial preceds a
curnplir con la
recoleccion de basura
cotmercial.

| Recepdénde |
| Solicitud |

{ Trasiada |
{ solicitud a

Verifica

| Dictamende |
| disponibilidad |

Decision

.| Realizacobro |

Registro
nuevo
usuaric

18 Barrenderos de Calles

y avenidas (Carretas Azules)

IDENTIFICACION DEL CARGO

__TITULO DEL PUESTO

| Carretas Azules (Barrenderos Diurnos)

TITULO DEL CARGO

Encargado de Barrenderos de calles y avenidas
| ciudad en horario diurno.

~ UNIDAD ADMINISTRATIVA |

Direccion de Servicios Publicos Municipales

dela

AUTORIDAD IMENDIATA
Lol

Director de Servicios Publicos Municipales
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. PERSONAL A SU CARGO | Barrenderos Municipales (Carretas Azutes)
DESCRIPC!ON DEL CARGO ,
Velar que las areas pubhcas se mantengan hmplas para
que la poblacién cuente con espacios limpios y se
mantenga el ornato de la ciudad.
Velar que los barrenderos municipales de las carretas,ifE

‘ azuies cumplan con las rutas establecidas para mantener
la I:mpaeza de !as calles y avemdas de la cmdad

| Verificar que se realice la hmpleza diaria de calles y
avenidas del municipio. ':

NATURALEZA DEL CARGO

Organizar a su personal para realizar la limpieza de
calles y avenidas en actividades realizadas en el§
municipio tales como Semana Santa, Feria Patronal, |
Dia de los Santos Difuntos, Navidad y Ao Nuevo.

{

Reportar a su jefe inmediato superior cualquier |

situacion que se origine en el desarrolio de sus labores, |
asi como las necesidades que se presenten.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la
Direccion de Servicios Publicos Municipales.

~ ATRIBUCIONES DEL CARGO | - Resolver los problemas internos del personal a su

cargo y cuando amerite el caso informar por la via |

escrita al Director de Servicios pUblicos con copia al

Jefe de personal de la municipalidad en caso de

\7 conflictos o anomalias que afecten la prestacion del
‘ servicio.

§

- Presentar informe mensual sobre las actividades
realizadas.

Coordinar con su jefe inmediato superior acciones para |
el buen funcionamiento de la dependencia. ’

Otras Actividades inherentes al cargo que le seanj
asignadas por su jefe inmediato superior.

| RELACIONES DE TRABAJO | Direccién de Servicios Publicoshuricipales.
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Oﬁcma R e e——————
' Jefes de Dependencias de la Direccion Servicios Pubhcos
Municipales (Mercado municipal, Parques Municipales y
Barrenderos Nocturnos)

——— T —— nguna

S | Gestionar insumos y materiales para los integrantes de |

' su dependencia.

Supervisar el buen manejo de materiales de limpieza que le

| son asignados, propios y del personal ‘

Cuidado de sus herramientas de trabajo. .

Cumplir con sus funciones de manera eﬂmente

___ REQUISITOS DEL CARGO ]
Ejecucion eficiente de tareas de hmpneza |

RESPONSABILIDAD

N~ GENERALES Conocimiento del grga grbana del'n"uu.mmplo.
| Preferentemente originario del municipio
| Carecer de antecedentes penales y pohmacos
~ EDUCACION | Minimo Nivel Primaria "
| Conocimiento en el desarrolio de funciones relacionadas |
EXPERIENCIA 'ala limpieza e higiene.
L AT EIVEINI Dmamxsmo
' Liderazgo
HABILIDADES Y ' Trabajo en Equipo.
DESTREZAS ' Atencién al vecino.
' Buenas Relaciones Humanas.
: IDENTIFICAC!ON B ARG ——
L TITULO DEL PUESTO Barrenderos de calles y avenidas de la ciudad. Y

Barrendero de calles y avenidas de la ciudad en horano?
_ UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direccion de Servicios Publicos Municipales |

 AUTORIDAD IMENDIATA | _
" Encargado de carretas azules

TITULO DEL CARGO

SUPERIOR

_ AUTORIDAD SUPERIOR | Director de Servicios Publicos Municipales |
~ PERSONAL A SUCARGO | Ninguno |
DESCR!PCION DELCARGO |

Velar que las areas pubhcas se mantengan hmplas para
NATURALEZA DEL CARGO | que la poblacién cuente con espacios limpios y se |
: ' mantenga el ornato de la ciudad.
; ATRIBUCIONES DEL CARGO e L;mpleza diaria de cal!es Yy avemdas del mumcspl
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Limpieza de calles aledafias al Mercado y Plaza
Municipal segun las rutas establecidas.

Limpieza de calles y avenidas aledarias a los
Parques Municipales.

Apoyo de la limpieza de calles y avenidas en
actividades realizadas en el municipio tales como
Semana Santa, Feria Patronal, Dia de los Santos
Difuntos, Navidad y Afio Nuevo.

Reportar a su jefe inmediato superior cualquier
situacion que se origine en el desarrollo de sus
labores.

Otras Actividades inherentes al cargo que le sean
asignadas por su jefe inmediato superior.

' Direccion de Servicios PablicosMunicipales.
Oficina de Recursos Humanos
RELACIONES DE TRABAJO Jefes de Dependencias de la Direccion Servicios

' Publicos Municipales (Mercado Municipal, Parques
Municipales y Barrenderos Nocturnos)

— R g
o | Manejo de materiales de limpieza que le son asignados. |
RESPONSABILIDAD | Cuidado de sus herramientas de trabajo
Cumphr con sus funciones de manera eﬂcrente
o REQUISITOS DEL CARGO

Ejecucron eficiente de tareas de limpieza.
' Conocimiento del area urbana del municipio.

GENERALES ;
- Preferentemente originario del municipio
Carecer de antecedentes penales ypohcuacos
EDUCACION Mmlmo Nivel Primaria .
- ' Conocimiento  en el desarrollo  de  funciones
EXPERIENCIA relacxonadas a Ia limpieza e h:glene
el . Dmam:smo
HABILIDADES Y f Trabajo en Equipo
DESTREZAS | Atencién al vecino

' Buenas Relaciones Humanas
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19 Barrenderos de Calles y Avenidas (Barrenderos Nocturnos)

~ IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL PUESTO ' Barrenderos de calles y ‘avenidas de la ciudad en
\ horario nocturnos N
' Encargado de Barrenderos de calles y avenidas de la |
| ciudad en horario nocturnos.

TITULO DEL CARGO

~ UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direccién de Servicios Piblicos Municipales |
SUPERIOR Director de Servicios Publicos Municipales

' PERSONAL A SU CARGO M?Barrenderos Nocturnos Mumcspales T
_DESCRIPCIONDELCARGO
' Velar que las areas publicas de la plaza municipal se
mantengan limpias, para que la poblacién cuente con
- espacios limpios y se mantenga el ornato de la ciudad.

NATURALEZA DEL CARGO - é
' Velar que los barrenderos municipales nocturnos de los

- carretones cumplan con las rutas establecidas para |

' mantener la limpieza de las calles y avenidas ocupadas

por la plaza mumcapal

Verificar que se realice la hmpieza diaria de calles y B
avenidas del municipio ocupadas por la plaza
municipal.

Organizar a su personal para realizar la limpieza de
calles y avenidas de la plaza municipal durante
actividades realizadas en el municipio tales como
Semana Santa, Feria Patronal, Dia de los Santos
ATRIBUCIONES DEL CARGO Difuntos, Navidad y Afio Nuevo.
Reportar a su jefe inmediato superior cualquier
situacién que se origine en el desarrollo de sus
labores, asi como las necesidades que se
presenten.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la
Direccién de Servicios Publicos Municipales.
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Resolver los problemas internos del personal a su |
cargo y cuando amerite el caso informar por la via |
escrita al Director de Servicios publicos con copia ala |
Direccién de Personal de la municipalidad en caso de |
conflictos o anomalias que afecten la prestacion del |
servicio.

Coordinar con su jefe inmediato superior acciones
para el buen funcionamiento de la dependencia.

Entregar informe mensual de actividades realizada a |
la DSPM. i
- Realizar las gestiones correspondientes para el
mantenimiento de los carretones que se utilizan para |
f' la recoleccién de basura.

Colocar un carretén los dias domingos para la
recoleccion de basura de los arrendatarios del piso
de plaza del mercado municipal.

Otras Actividades inherentes al cargo que le sean é
asignadas por su jefe inmediato superior. a

Direccion de Servicios Publicos Municipales
- Jefes de Dependencias de la Direccion Servicios
RELACIONES DE TRABAJO Publicos Municipales (Mercado Municipal, Parques
' Municipales y Barrenderos carretas azules)
Jefe de Recursos Humanos
~ AUTORIDAD Ninguna
' Gestionar insumos y materiales para los integrantes de |
' su dependencia.

Superwsar el buen manejo de materiales de limpieza que

Ie son asignados, propios y del personal

Cu;dado de sus herramientas de trabajo.

Cumphr con sus funcxones de manera eﬂcuente

REQU!SITOS DEL CARGO

| Ejecucion eficiente de tareas de limpieza. |
§ ' Conocimiento del area urbana destinada para la Plaza

RESPONSABILIDAD

GENERALES
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' Municipal del municipio.
Preferentemente originario del municipio
Carecer de antecedentes penales y
| policiacos.
EDUCACION ' Minimo Nivel Bas;co
| Conocimiento en el desarrollo de funciones relacionadas |
EXPERIENCIA | ala limpieza e higiene.
| Dinamismo.
' Liderazgo.
HABILIDADES Y DESTREZAS | 1rabajo en Equipo. |
| Atencién al vecino.
| Buenas Relaciones Humanas.

20 Botadero Municipal

IDENTIFICACION DEL CARGO
~ TITULO DEL PUESTO Botadero Municipal
" TITULO DEL CARGO Guardian
UNIDAD ADMIN!STRATIVA ‘Direccion de Servicios Pablicos Municipales
~ AUTORIDAD SUPERIOR  Director de Servicios Publicos Municipales
~ PERSONAL A CARGO nguno
'DESCRIPCION DEL CARGO
Es un puesto operativo nombrado por el Alcalde Municipal,
o | | que tiene bajo su responsabilidad el cuidado y vigilancia del
| botadero municipal destinado para el depésito final de los |
desechos soélidos generadcs en el municipio. f
Verificar que todos los vehlcuios que descarguen
ripio o tierra en el botadero municipal presenten los |
recibos de pago y cuenten con autorizacion.

NATURALEZA DEL CARG

Supervisar el ingreso al botadero municipal.

ATRIBUCIONES DEL CARGO e o .
; Realizar limpieza de los caminos internos al botadero |

municipal.

Informar a la DSPM sobre incendios que se originen |
en el botadero municipal.
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- Dirigir a los vehiculos recolectores de desechos
solidos para que realicen la descarga en los lugares |
adecuados.

Presentar informe del nimero de vehiculos que§
descarguen ripio, tierra u otro tipo de material |
diferente a desechos sdldos a la DSPM |
semanalmente, adjuntando copia de recibos. |

Otras afines al cargo que les sean asignadas por su
Jefe Inmediato y/o autoridades municipales. i

Dwecc:on de Servicios Publicos Municipales.
RELACIONES DE TRABAJO | Usuanos de la Recoleccion de Residuos Sdlidos
| Jefe de personal

A TOREA—— Nlnguna S

RESPONSABIL%DAD Del cumphmnento eﬂcrente de ias atrlbumones de su puesto‘é

REQUISITOS DELCAIiGO -

- GENERALES | Preferentemente originario u originaria del municipio

| Carencia de Antecedentes Penales y Policiacos ;

 EDUCACION | Saber Leer y Escnblr :

EXPERIENCIA | Ninguna
. Dmamusmo P
:, Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales
' Organizacién -
' Atencién al vecino

HABILIDADES Y
DESTREZAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES DE CONSERJES, EDIFICIO MUNICIPAL

“"”l’béﬁ‘riﬁéAé’lbﬁ”b‘éféiﬁéb""' e

- TITULO DEL PUESTO | Conserje municipal | m
___ UNIDAD ADMINISTRATIVA | Conserje Municipal -
QMDEPENDENC!A ADMINISTRATIVA l Direccién de Servicios Pablicos Mumcapales

AUTORIDAD IMENDIATA Dn‘ector de Servicios Publicos Municipales
I
PERSONALASUCARGO | .N,mgF"',‘,o — ]
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