MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Auxiliar del Registro del Estado Familiar
CARGO INCORPORADO EN ."
CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL
SI NO
Jefe
REF
DEPENDENCIA '
JERARQUICA
Auxiliar
REF
NIVEL
FUNCIONARIAL SOPORTE ADMINSTRATIVO
UNIDAD A LA QUE
PERTENECE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
CODIGO DE
UNIDAD 02-20
CODIGO DE by

CARGO




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educaciéon Bachiller
Capacitacién | Relaciones Humanas, manejo
e Experiencia = i‘ l::?i::os
CARE Cualidades,
Habilidades y Buenas relaciones piblicas
Destrezas
Valores Ninguno
Municipales 5
Equipo Informitico y de oficina
RESPONSABILIDADES Personal
Relacionado Ninguo
Documentos Kardex
ACTIVIDADES

Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Unidad,
para ser propuesto ante el Alcalde Municipal, bajo lineamientos de administracién
que emanan de la administracién superior.

Promover el Codigo Municipal, en lo referente a los mecanismos de participacion
ciudadana y la transparencia en la gestion publica municipal.

Mantener un mecanismo de control para asegurar que los diferentes documentos de
asentamientos del registro del estado familiar se encuentren en buen estado y
actualizado.

Atender solicitudes de consulta de documentaci6n.

Mantener adecuadamente los expedientes del archivo.

Elaborar forma EV4-DIGESTYC para efectos estadisticos.

Elaborar partidas, actas, constancias y carné de: nacimiento, matrimonio, divorcio,
defuncion, modificaciones, marginaciones, y otras constancias solicitadas por el
usuario en lo referente a hechos y actos civiles realizados.

Elaborar carnet de minoridad.

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el
Jefe inmediato superior.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo: Encargado de
Servicios Piblicos

CARGO INCORPORADO EN Q”
CARRERA ADMINISTRATIVA ©
MUNICIPAL
SI NO
Alcalde
Municipal
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Encargado de Servicios
Publicos
NIVEL
FUNCIONARIAL TECNICO
UNIDAD A LA QUE SERVICIOS
PERTENECE PUBLICOS
CODIGO DE
UNIDAD baan
CODIGO DE
CARGO 02-21-01-01




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y

CATEGORIAS

ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

PERFIL DEL
CARGO

RESPONSABILIDADES

Edueacion Minimeo Bachiller con
preferencia de Estudios
Universitarios en
Administracion de Empresas,
Ciencias Sociales o afines
Capacitaciéon | Cédigo Municipal, Desarrollo
Local, Atencion al cliente,
Administracion efectiva del
tiempo, Trabajo en equipo
Experiencia Dos aiios
If ua?l.ldades, Liderazgo, Iniciativa y buenas
abilidades y . .
relaciones interpersonales
Destrezas
Valores ;
St Ninguno
Municipales
Equipo Informético y de oficina
Personal Encargado del personal
Relacionado | asignade a las secciomes: Agua
Potable Olomega, Alumbrado
Piblico; Aseo, Recoleccion y
Transporte Desechos Solidos;
Parques, Zonas Verdes y
Recreativas; Cementerio
Mounicipal, Y Servicios
Generales
Documentos Bitacoras, reportes y libros de
registros
ACTIVIDADES

e Elaborar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Unidad, para ser propuesto
ante el Alcalde Municipal, bajo lineamientos de administracién que emanan de la

administracion superior.

o Promover el Codigo Municipal, en lo referente a los mecanismos de participacién
ciudadana y la transparencia en la gestion piblica municipal.

Jjefe inmediato.

Ejecutar estrategias para la prestacion de los servicios publicos.

Elaborar propuesta de estudio de costos por la prestacién de los servicios publicos.
Coordinar el mantenimiento del equipo asignado a la unidad.

Disefiar rutas para la prestacion de servicios pablicos.

Asegurar la prestacion del aseo publico y su traslado al sitio de disposicién final.
Supervisar el personal asignado a la Unidad de Servicios Pablicos y sus Secciones.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su cargo y que le sea asignada por su




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Jefe Personal Olomega

CARGO INCORPORADO EN Q‘Q
CARRERA ADMINISTRATIVA &

MUNICIPAL

SI NO

Encargado de Servicios

Publicos
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Jefe Personal
Olomega
NIVEL
FUNCIONARIAL DEERATIVG
UNIDAD A LA QUE SERVICIOS PUBLICOS, SECCION AGUA
PERTENECE POTABLE OLOMEGA
CODIGO DE
UNIDAD 02-21
CODIGO DE
CARGO 02-21-02-01




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

T Educacién No se requiere. Preferente con
3 Educacién Basica
PERFIL DEL Capacitacién Atencion al cliente
CARGO Experiencia 1 Afio
Cualidades, ;
G Buenas relaciones
Habilidades y interpersonales
Destrezas
Valores N
Municipales
RESPONSARILIDADES Equipo De uso personal y herramientas
Personal Ninguno
Relacionado
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES
e Supervisar el personal asignado a la Seccion Agua Potable Olomega.
e Supervisar el buen funcionamiento de la red de agua potable asignada.
e Supervisar y colaborar en la reparacién de dafios en la red de agua potable y
drenajes.
- e Supervisary colaborar en la limpieza de bombas, filtros y medidores.
e Elaborar bitacora de tareas diarias.
e Realizar informes relacionados con el funcionamiento y las actividades de la red.
e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por
su jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y R g S
CATEGORIAS }
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Fontanero
CARGO INCORPORADO EN %%
CARRERA ADMINISTRATIVA €
MUNICIPAL
SI NO
Jefe Personal
Olomega
DEPENDENCIA |
JERARQUICA
Fontanero
NIVEL
FUNCIONARIAL e OPERATIVO
UNIDADALAQUE | * ~SERVICIOS PUBLICOS, SECCION AGUA
EE TN ECD b POTABLE OLOMEGA
CODIGO DE -
UNIDAD | 5 02-21
CODIGO DE 5
CARGO boss . 02-21-02-02




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y

CATEGORIAS

ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educaciéon No se requiere. Preferente con
Educacion Basica
PERFIL DEL Capacitacion Atencion al cliente
CARGO Experiencia 1 Aiio
Cualidades, .
Habilidades y B‘uenas relaciones
Destrezas interpersonales
Valores Néigiio
Municipales
RESPONSABILIDADES Equipo De uso personal y herramientas
Personal Riisgyoms
Relacionado
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

jefe inmediato.

Supervisar el buen funcionamiento de la red de agua potable asignada.
Reparacion de dafios en la red de agua potable y drenajes.

Limpieza de bombas, filtros y medidores.
Elaborar bitacora de tareas diarias.
Realizar informes relacionados con el funcionamiento y las actividades de la red.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Distribuidor de Agua Potable 1

CARGO INCORPORADO EN Q’Q
CARRERA ADMINISTRATIVA 2

MUNICIPAL

SI NO

Jefe Personal

Olomega
DEPENDENCIA
JERARQUICA _
Distribuidor de
Agua Potable 1
NIVEL
FUNCIONARIAL ARERAIIVG
UNIDAD A LA QUE SERVICIOS PUBLICOS, SECCION AGUA
PERTENECE POTABLE OLOMEGA
CODIGO DE
UNIDAD e
CODIGO DE
Cinco 02-21-02-03




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién No se requiere. Preferente con
Educacion Basica
PERFIL DEL Capacitacion Atencién al cliente
CARGO Experiencia 1 Afio
L anidanes; Buenas relaciones
Habilidades y ; -
interpersonales
Destrezas
Valores Ningumio
Mounicipales
RESPONSABILIDADES Equipo De uso personal y herramientas
Personal Risizpite
Relacionado
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

Supervisar el buen funcionamiento de la red de agua potable asignada.

Control de la distribucion en tiempo asignado y calidad del servicio.

Colaborar en la reparacion de daiios en la red de agua potable y drenajes.

Mantener con adecuada limpieza las bombas, filtros y medidores.

Elaborar bitacora de tareas diarias.

Realizar informes relacionados con el funcionamiento y las actividades en la

distribucion de Agua Potable y del funcionamiento de la red.
e  Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Distribuidor de Agua Potable 2

CARGO INCORPORADO EN 0”
CARRERA ADMINISTRATIVA &

MUNICIPAL

SI NO

Jefe Personal

Olomega
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Distribuidor de
Agua Potable 2
NIVEL
FUNCIONARIAL ULERATIVNG
UNIDAD A LA QUE SERVICIOS PUBLICOS, SECCION AGUA
PERTENECE POTABLE OLOMEGA
CODIGO DE
UNIDAD 02-21
CODIGO DE
CARCO 02-21-02-04




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacion No se requiere. Preferente con
Educacion Basica
PERFIL DEL Capacitacion Atencién al cliente
CARGO Experiencia 1 Aiio
A Buenas relaciones
H‘g::':::::: y interpersonales
Valores 7 I
Municipales E
RESPONSABILIDADES Equipo De uso persenal y herramientas
Personal Ninguno
Relacionado i
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

Supervisar el buen funcionamiento de la red de agua potable asignada.

Control de la distribucion en tiempo asignado y calidad del servicio.

Colaborar en la reparacion de daiios en la red de agua potable y drenajes.

Mantener con adecuada limpieza las bombas, filtros y medidores.

Elaborar bitacora de tareas diarias.

Realizar informes relacionados con el funcionamiento y las actividades en la

distribucion de Agua Potable y del funcionamiento de la red.
e  Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Distribuidor de Agua Potable 3

CARGO INCORPORADO EN "‘
CARRERA ADMINISTRATIVA L 2

MUNICIPAL

SI NO

Jefe Personal

Olomega
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Distribuidor de
Agua Potable 3
NIVEL
FUNCIONARIAL OPERATIVO
UNIDAD A LA QUE SERVICIOS PI:TBLICOS, SECCION AGUA
PERTENECE POTABLE OLOMEGA
CODIGO DE
UNIDAD ik
CODIGO DE
CARCO 02-21-02-05




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Edueacion No se requiere. Preferente con
Educaciéon Basica
PERFIL DEL Capacitacién Atencion al cliente
CARGO Experiencia 1 Afio
Cualidades, .
Habilidades y B.uenas relaciones
Destrezas interpersonales
Valores Ninguno
Municipales
RESPONSABILIDADES Equipo De uso personal y herramientas
Personal e
Relacionado
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

Supervisar el buen funcionamiento de la red de agua potable asignada.

Control de la distribucion en tiempo asignado y calidad del servicio.

Colaborar en la reparacion de dafios en la red de agua potable y drenajes.

Mantener con adecuada limpieza las bombas, filtros y medidores.

Elaborar bitacora de tareas diarias.

Realizar informes relacionados con el funcionamiento y las actividades en la

distribucién de Agua Potable y del funcionamiento de la red.
e  Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe immediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo: Encargado de
~ Mantenimiento Alumbrado Piiblico

CARGO INCORPORADO EN Q”
CARRERA ADMINISTRATIVA &
MUNICIPAL
SI NO

Encargado de Servicios

Piblicos Municipales

DEPENDENCIA
JERARQUICA
Encargado de Mantenimiento
Alumbrado Piblico
NIVEL
FUNCIONARIAL OPERATIVO
UNIDAD A LA QUE UNIDAD SERVICIOS PUBLICOS, SECCION
PERTENECE ALUMBRADO PUBLICO
CODIGO DE
UNIDAD 02-21
CODIGO DE
CARGO 02-21-03-01




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacion Bachiller rama electricidad,
Curso de electricidad, otros
afines
PERFIL DEL Capacitacién Atencién al cliente
CARGO Experiencia 1 Aiio
Cualidades, Buenas relaciones
Habilidades y i
interpersonales
Destrezas
Valores Ningano
Mounicipales
RESPONSABILIDADES Equipo De uso personal y herramientas
Personal Ninguno
Relacionado
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

Preparar plan operativo anual de la seccion de alumbrado piblico.

Mantener inventario de equipo y materiales necesarios para la reparacion del sistema
de alumbrado publico.

Llevar control de demandas de servicio de reparacién de lamparas.

Dar cumplimiento de actividades encomendadas.

Programar rutas de trabajo para dar mantenimiento al servicio de alumbrado piblico.
Flaborar bitacora de tareas diarias.

Realizar informes relacionados con el funcionamiento y las actividades de la red
eléctrica.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada
por su jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo: Ayudante de

Alumbrado Publico
CARGO INCORPORADO EN Q’Q
CARRERA ADMINISTRATIVA ©
MUNICIPAL
SI NO

Encargado de Seccion

Alumbrado Publico
DEPENDENCIA '
JERARQUICA
Ayudante de
Alumbrado Piblico
NIVEL
FUNCIONARIAL OPERATIVO
UNIDAD A LA QUE SERVICIOS PUBLICOS,
PERTENECE SECCION ALUMBRADO PUBLICO
CODIGO DE
UNIDAD 02-21
CODIGQ DE
CARGO 02-21-03-02




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién Bachiller rama electricidad,
Curso de electricidad, otros
afines
PERFIL DEL Capacitacién Atencidn al cliente
CARGO Experiencia 1 Aiio
Cualidades, )
- Buenas relaciones
Hahifxindes y interpersonales
Destrezas
Valores Nisgueng
Municipales
RESPONSABILIDADES Equipo De uso personal y herramientas
Personal Niiiguiie
Relacionado
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

e Apoyar a mantener el inventario de equipo y materiales necesarios para la reparacion

del sistema de alumbrado piblico.

Apoyar con el control de demandas de servicio de reparacién de lamparas.
Dar cumplimiento de actividades encomendadas.
Programar rutas de trabajo para dar mantenimiento al servicio de alumbrado publico.
Elaborar bitacora de tareas diarias.

Realizar informes relacionados con el funcionamiento y las actividades de la red

eléctrica.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y NEEAT o Aol TAT T N S ST
CATEGORIAS '
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Motorista de Camion Recolector
CARGO INCORPORADO EN %%
CARRERA ADMINISTRATIVA &
MUNICIPAL
SI NO
Encargado de
Servicios Publicos
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Motorista
de Camion Recolector
NIVEL
FUNCIONARIAL OPERATIVO
UNIDADALAQUE | SERVICIOS PUBLICOS, SECCION ASEO,
PERTENECE e RECOLECCION Y TRANSPORTE DS
CODIGO DE
UNIDAD 02-21
CODIGO DE
CARCG 02-21-04-01




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacion Basica
Capacitacién Trabajo en Equipo
PERFIL DEL Experiencia 2 Aiios
CARGO i
Cm?lfdades, Proactiva, Diligente, Iniciativa
Habilidades y X Lo e
y buenas relaciones publicas
Destrezas
Valores Ninguno
Municipales 8
Equipo Camién y su equipo de
RESPONSABILIDADES herramientas
Personal Nisiiiio
Relacionado 8
Documentos Del automévil
ACTIVIDADES

e Realizar rutas de recoleccion de los desechos solidos, de acuerdo con la asignacion

del jefe superior.

Elaborar las bitacoras de transporte respectivo de unidad automotora utilizada.
Revisar el buen estado del equipo de sefializacidn y cambio de neumaticos asignados

a automovil.

e Presentar informe oral o escrito sobre cualquier anomalia que se experimente en el

automaovil.

Aplicar mecanismo rutinario de mantenimiento y limpieza al automovil.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




R ——— T ——————
CATEGORIAS R R T S G |
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN R e S e Rl R TS B

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Recolector 1
CARGO INCORPORADO EN Q’Q
CARRERA ADMINISTRATIVA ®
MUNICIPAL
SI NO
Encargado de Servicios
Publicos
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Recolector 1
NIVEL
FUNCIONARIAL OPERATIVG
UNIDAD A LA QUE iz SERVICIOS PUBLICOS, SECCION ASEO,
PERTENECE b RECOLECCION Y TRANSPORTE DS
CODIGO DE
UNIDAD 02-21
CODIGO DE
CARGO 02-21-04-02




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacion No se requiere
Capacitacién Trabajo En Equipo y
PERFIL DEL Relaciones Piiblicas
CARGO Experiencia Ninguna
Cua?l}dades, Diligente y buenas relaciones
Habilidades y S
publicas
Destrezas
Valores Ninguno
Municipales g
Equipo Herramientas asignadas para
RESPONSABILIDADES su proteccién personal
Personal Nineuno
Relacionado g
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

Acompafiar recorridos del tren de aseo para recolectar desechos sélidos.
Barrer calles y sitios piiblicos del municipio, en las areas encomendadas cuando se le

requiera.

e Depositar en los contenedores los desechos recogidos, a fin que el camion de aseo

pueda recogerlos.
Cuidar del equipo asignado.

Colaborar en ofras actividades que le sean asignadas mejorando el servicio de

limpieza del municipio.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y R 42
CATEGORIAS b o AN LR CALR TR A e
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Recolector 2
CARGO INCORPORADO EN 0”
CARRERA ADMINISTRATIVA L 2
MUNICIPAL
SI NO
Encargado de Servicios
Publicos
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Recolector 2
NIVEL o
FUNCIONARIAL | OFERATEND
UNIDADA LAQUE | . T SERVICIOS PUBLICOS, SECCION ASEO,
PERTENECE R RECOLECCION Y TRANSPORTE DS
CODIGO DE R
S b 02-21
CODIGO DE
it 02-21-04-03




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién No se requiere
Capacitacion Trabajo En Equipo y
PERFIL DEL Relaciones Pablicas
CARGO Experiencia Ninguna
Cualidades, - .
Habilidades y Diligente y h:ue-nas relaciones
publicas
Destrezas
Valores Niiigiing
Municipales ’
Equipo Herramientas asignadas para
RESPONSABILIDADES su proteccién personal
Personal Niinsati
Relacionado ¥
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

e Acompafiar recorridos del tren de aseo para recolectar desechos s6lidos.
Barrer calles y sitios pliblicos del municipio, en las 4reas encomendadas cuando se le

requiera.

e Depositar en los contenedores los desechos recogidos, a fin que el camion de aseo

pueda recogerlos.
e Cuidar del equipo asignado.

e Colaborar en otras actividades que le sean asignadas mejorando el servicio de

limpieza del municipio.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y R LR
CATEGORIAS | e T R : S
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN et R S el S SRR L O

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Recolector 3
CARGO INCORPORADO EN Q’Q
CARRERA ADMINISTRATIVA L
MUNICIPAL
SI NO
Encargado de Servicios
Publicos
DEPE’NDENCIA
JERARQUICA
Recolector 3
NIVEL ST
FUNCIONARIAL i OPERATIVO
UNIDADALAQUE | " ~SERVICIOS PUBLICOS, SECCION ASEO,
PERTENECE 520 RECOLECCION Y TRANSPORTE DS
CODIGO DE “
UNIDAD 02-21
CODIGO DE g
Cto I 02-21-04-04




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGQRIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educaciéon No se requiere
Capacitacion Trabajo En Equipo y
PERFIL DEL Relaciones Piblicas
CARGO Experiencia Ninguna
Cualidades, Diligente v b Iaci
Habilidades y g y buenas relaciones
publicas
Destrezas
Valores Niigiio
Municipales
Equipo Herramientas asignadas para
RESPONSABILIDADES su proteccién personal
Personal Ninguno
Relacionado
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

Acompaiiar recorridos del tren de aseo para recolectar desechos solidos.
e Barrer calles y sitios piiblicos del municipio, en las areas encomendadas cuando se le

requiera.

e Depositar en los contenedores los desechos recogidos, a fin que el camion de aseo

pueda recogerlos.
e Cuidar del equipo asignado.

Colaborar en ofras actividades que le sean asignadas mejorando el servicio de

limpieza del municipio.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y i
CATEGORIAS i
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN '

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Planta de Compostaje
CARGO INCORPORADO EN 0"
CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL
SI NO
Encargado de Servicios
Publicos
DEPE’NDEN CIA
JERARQUICA
Planta de
Compostaje
NIVEL
FUNCIONARIAL sl
UNIDAD A LA QUE ' T SERVICIOS PUBLICOS, SECCION ASEO,
PERTENECE A RECOLECCION Y TRANSPORTE DS
CODIGO DE
UNIDAD ——
CODIGO DE
CARGO 02-21-04-05




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y

CATEGQORIAS

ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

PERFIL DEL
CARGO

RESPONSABILIDADES

Educacién No se requiere
Capacitacion Tratamiento de Compostaje
Trabajo En Equipo y
Relaciones Piblicas
Experiencia Ninguna
Li
Cua.l .dades’ Diligente y buenas relaciones
Habilidades y piiblicas
Destrezas
Valores S
Municipales g
Equipo Herramientas asignadas para
su proteccién personal
Personal T
Relacionado &
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

Recibir desechos solidos para procesar en compostaje y clasificar los utilizables.
Aplicar tratamiento de compostaje.

Depositar producto en lugar de almacenamiento.
Realizar control de salida del producto de acuerdo con procedimiento asumido y
dictado por el Jefe de Unidad de Servicios Pablicos.

Cuidar del equipo asignado.

e Colaborar en otras actividades que le sean asignadas mejorando el servicio de

limpieza del municipio.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo: Encargado
Cancha Gavilan

CARGO INCORPORADO EN Q‘Q
CARRERA ADMINISTRATIVA @
MUNICIPAL
SI NO

Encargado de Servicios

Publicos
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Encargado
Cancha Gavildn
NIVEL
FUNCIONARIAL OFERATIVO
UNIDAD A LA QUE SERVICIOS PUBLICOS, SECCION PARQUES,

PERTENECE ZONAS VERDES Y RECREATIVAS
CODIGO DE

UNIDAD i
CODIGO DE

CARGO 02-21-05-01




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién No se requiere
Capacitacion No se requiere
PERFIL DEL Experiencia Ninguna
CARGO i
I-f u?l.l dades, Diligente, Iniciativa y buenas
abilidades y . oyt
relaciones publicas
Destrezas
Valores —
Mounicipales g
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal Ninguno
Relacionado g
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

e Supervisar el buen uso de las instalaciones de la Cancha Gavilan, por parte de los
ciudadanos, informando a Policia Nacional Civil, cualquier inconveniente de
conducta ciudadana o atentado a las instalaciones publicas municipales.

Apoyar con la limpieza, el ornato y embellecimiento de las instalaciones del lugar.
Mantener contacto visual para prevenir cualquier posibilidad de hechos delictivos en
el lugar y su entorno, y de requerirse dar aviso a la PNC.

e Realizar la apertura y cierre de las instalaciones deportivas.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS

ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN o0 L e Bl e e R

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo: Encargado de

Cementerio
CARGO INCORPORADO EN Q’Q
CARRERA ADMINISTRATIVA 2
MUNICIPAL
SI NO

Encargado de Servicios

Piblicos
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Encargado de
Cementerio
NIVEL e
FUNCIONARIAL | AR
UNIDADA LA QUE | SERVICIOS PUBLICOS, SECCION
PERTENECE S CEMENTERIO MUNICIPAL
CODIGO DE s
UNIDAD a i
CODIGO DE 0
s 5 02-21-06-01




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién No se requiere
Capacitacion No se requiere
PERFIL DEL Experiencia No se requiere
CARGO Cualidades, .
o Buenas relaciones
Habilidades y interpersonales
Destrezas
Valores Nifgiiiis
Municipales
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal Ningunio
Relacionado
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

e Custodia del Cementerio Municipal, informando sobre cualquier situacion de hechos
delictivos en su interior.

e Brindar mantenimiento y limpieza a las areas internas y de circulacion peatonal en su
interior.

e Auxiliar y apoyar a las familias en el uso del cementerio con ocasion de funerales.

o Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y ! ‘
CATEGORIAS T R e T T I ety
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Limpieza Malecon
CARGO INCORPORADO EN 0"
CARRERA ADMINISTRATIVA L )
MUNICIPAL
SI NO
Encargado de Servicios
Publicos
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Limpieza
Malecén
NIVEL
FUNCIONARIAL GRElIND
UNIDADALAQUE | ; SERVICIOS PUBLICOS, , SECCION
PERTENECE 8 MALECON TURISTICO
CODIGO DE
e 02-21
CODIGO DE
G 02-21-07-01




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacion No se requiere
Capacitacién No se requiere
PERFIL DEL Experiencia Ninguna
CARGO i
l;: lll?}lilgages’ Diligente, Iniciativa y buenas
ADEELIOES. ¥ relaciones piiblicas
Destrezas
Valores Ninguno
Municipales B
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal Niiiiiii
Relacionado B
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

e Supervisar el buen uso de las instalaciones del Malecon Turistico, por parte de los
ciudadanos, informando a Policia Nacional Civil, cualquier inconveniente de
conducta ciudadana o atentado a las instalaciones piiblicas municipales.

e Apoyar con la limpieza, el ornato y embellecimiento de las instalaciones de las

instalaciones.

e Mantener contacto visual para prevenir cualquier posibilidad de hechos delictivos en

las instalaciones y su entorno, acompafiandose de PNC.

e Realizar la apertura y cierre de las instalaciones.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y | e e S B gt LU
CATEGORIAS : 5
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Aseo Malecon
CARGO INCORPORADO EN %
CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL
SI NO
Encargado de Servicios
Publicos
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Aseo
Malecon
NIVEL
FUNCIONARIAL OPERATIVO
UNIDAD ALAQUE | ' SERVICIOS PUBLICOS, SECCION MALECON

PERTENECE bty TURISTICO

CODIGO DE

CbhD 02-21
CODIGO DE
o 02-21-07-02




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién No se requiere
Capacitacion No se requiere
PERFIL DEL Experiencia Ninguna
CARGO i
Cmfl.l s, Diligente, Iniciativa y buenas
Habilidades y , b
relaciones piblicas
Destrezas
Valores Nz
Municipales 8
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal Ninguno
Relacionado 8
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

e Supervisar el buen uso de las instalaciones del Malecon Turistico, por parte de los
ciudadanos, informando a Policia Nacional Civil, cualquier inconveniente de
conducta ciudadana o atentado a las instalaciones publicas municipales.

e Apoyar con la limpieza, el ornato y embellecimiento de las instalaciones de las

instalaciones.

e Mantener contacto visual para prevenir cualquier posibilidad de hechos delictivos en

las instalaciones y su entorno, acompaifiandose de PNC.

Realizar la apertura y cierre de las instalaciones.
Cumplir cualquier ofra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y |
CATEGORIAS {
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN ‘

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Atencion y Limpieza Malecon

CARGO INCORPORADO EN "0
CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

SI NO

Encargado de Servicios

Piblicos
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Atencién y Limpieza
Malecon
NIVEL
FUNCIONARIAL OEERATIVD
UNIDAD A LA QUE ~ SERVICIOS PUBLICOS, SECCION MALECON
PERTENECE ¢ TURISTICO
CODIGO DE
YRin 02-21
CODIGO DE
CARGO 02-21-07-03




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacion No se requiere
Capacitacién No se requiere
PERFIL DEL Experiencia Ninguna
CARGO i
Cm}l.l s, Diligente, Iniciativa y buenas
Habilidades y : oot
relaciones publicas
Destrezas
Valores Nineuno
Municipales B
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal T
Relacionado 5
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

e Supervisar el buen uso de las instalaciones del Malecon Turistico, por parte de los
ciudadanos, informando a Policia Nacional Civil, cualquier inconveniente de
conducta ciudadana o atentado a las instalaciones publicas municipales.

e Apoyar con la limpieza, el ornato y embellecimiento de las instalaciones de las

instalaciones.

e Mantener contacto visual para prevenir cualquier posibilidad de hechos delictivos en

las instalaciones y su entorno, acompaiiandose de PNC.

Realizar la apertura y cierre de las instalaciones.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y ‘
CATEGORIAS i
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Vigilante Malecon
CARGO INCORPORADO EN "Q
CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL
SI NO
Encargado de
Servicios Piblices
DEPE’NDENCIA
JERARQUICA
Vigilante
Malecon
NIVEL
FUNCIONARIAL URERATERG
UNIDAD A LA QUE SERVICIOS
PERTENECE PUBLICOS
CODIGO DE
UNIDAD i
CODIGO DE
Cinco 02-21-07-04




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educaciéon No se requiere
Capacitacién No se requiere
PERFIL DEL Experiencia Ninguna
CARGO i
HC uz'.ll.l . Diligente, Iniciativa y buenas
abilidades y . 53 o
relaciones publicas
Destrezas
Valores Ninguno
Municipales B
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal | —
Relacionado &
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

Apoyar en el orden publico.

por parte de la ciudadania.

Realizar la apertura y cierre de dependencias asignadas.
Comunicar a la PNC si se requiere, sobre situaciones anomalas en las instalaciones

Brindar servicio de vigilancia en las instalaciones asignadas.
Reportar situaciones que se presentan en el desempeifio de sus actividades.
Brindar orientacion a la cindadania.

Apoyar a unidades administrativas en el cumplimiento de sus obligaciones.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y ; P
CATEGORIAS e i (e T o A i i
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN i o it ol S et (st il O AP A

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Ordenanza 1

CARGO INCORPORADO EN %
CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

®

SI NO

Encargado de
Servicios Generales

DEPE’NDENCIA
JERARQUICA
Ordenanza 1
NIVEL
FUNCIONARIAL OFERATIVO)
UNIDADALAQUE | SERVICIOS
PERTENECE b GENERALES
CODIGO DE
UNIDAD et
CODIGO DE
s 02-21-08-01




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién Bésica
Capacitacién | Atencion al Cliente, Relaciones
PERFIL DEL e 1;“:1:'1?
CARGO xpe.rlencla ing
Cualidades, - c ..
Habilidades Diligente, Iniciativa y buenas
y relaciones piiblicas
Destrezas
Valores Niiigiiia
Municipales 8
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal Ninguno
Relacionado g
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

jefe inmediato.

Mantener limpias las instalaciones Municipales.
Realizar diligencias dentro y fuera de las instalaciones municipales.
Distribuir correspondencia y documentos internos.
Mantener limpios utensilios y accesorios de cafeteria.

Trasladar muebles y equipo de oficina segin indicaciones.

Resguardar herramientas asignadas.

Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y ptblicas.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Ordenanza 2

CARGO INCORPORADO EN
CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

®

SI

NO

Encargado de

Servicios Generales

DEPENDENCIA
JERARQUICA
Ordenanza 2
NIVEL
FUNCIONARIAL OPERATIVO
UNIDAD A LA QUE SERVICIOS
PERTENECE GENERALES
CODIGO DE
UNIDAD g2
CODIGO DE
CARCD 02-21-08-02




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién Bisica
Capacitacion | Atencion al Cliente, Relaciones
iy E iencia ]i[\llil:l?:::ss
CARGO xpe.n nci g
Cualidades, - ..
Habilidades Diligente, Iniciativa y buenas
y relaciones publicas
Destrezas
Yalores Ninguno
Municipales &
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal o Vo
Relacionado g
Documentos Ningune
ACTIVIDADES

jefe inmediato.

Mantener limpias las instalaciones Municipales.
Realizar diligencias dentro y fuera de las instalaciones municipales.
Distribuir correspondencia y documentos internos.
Mantener limpios utensilios y accesorios de cafeteria.

Trasladar muebles y equipo de oficina segiin indicaciones.

Resguardar herramientas asignadas.

Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y T
CATEGORIAS HiRs 5 g ks Ll
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN B

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo: |
Ordenanza 3 Mozo de Servicios e

CARGO INCORPORADO EN 0"
CARRERA ADMINISTRATIVA |
MUNICIPAL

SI NO

Encargado de
Servicios Generales

DEPENDENCIA
JERARQUICA
Ordenanza 3
Mozo de Servicios
NIVEL
FUNCIONARIAL OPERATIVO
UNIDADALAQUE | SERVICIOS
PERTENECE Padns GENERALES
CODIGO DE
UNIDAD 02-21
CODIGO DE f
CARGO b 02-21-08-03




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educaciéon Basica
Capacitacién | Atencion al Cliente, Relaciones
PERFIL DEL e ';‘::'ET
CARGO xperiencia g
Cualidades, . P
o Diligente, Iniciativa y buenas
Habilidades y . ..
relaciones publicas
Destrezas
Valores Ninguno
Municipales g
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal Ninguno
Relacionado £
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

jefe inmediato.

Mantener limpias las instalaciones Municipales.
Realizar diligencias dentro y fuera de las instalaciones municipales.
Distribuir correspondencia y documentos internos.
Mantener limpios utensilios y accesorios de cafeteria.

Trasladar muebles y equipo de oficina segin indicaciones.

Resguardar herramientas asignadas.

Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Motorista
CARGO INCORPORADO EN Q’Q
CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL
SI NO

Encargado de
Servicios Publicos

DEPENDENCIA
JERARQUICA
Motorista
NIVEL -
FUNCIONARIAL OPERATIVO
UNIDADALAQUE |/~ SERVICIOS PUBLICOS, SECCION
PERTENECE hsias SERVICIOS GENERALES
CODIGO DE N
UNIDAD A 02-21
CODIGO DE |
CARGO el 02-21-08-04




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién Basica
Capacitacién Trabajo en Equipo
PERFIL DEL Experiencia No se requiere
CARGO i
Cu?l.l dades, Proactiva, Diligente, Iniciativa
Habilidades y : e
y buenas relaciones publicas
Destrezas
Valores T—
. Municipales 8
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
; Personal Ninguno
Relacionado 5
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

e Ayudar en la distribucion de correspondencia institucional, materiales de
construccion, rutas de trabajo de empleados y otros, de acuerdo con las asignaciones
dadas por el jefe inmediato.

e Apoyar en el mantenimiento rutinario y de limpieza del automotor como al equipo de
atencion mecanica asignado.

Velar por
Realizar las bitdcoras por recorrido del automotor y cuadros de control de la
asignacion de combustible.

¢ Liquidar mediante facturacion el efectivo o cupones de combustible asignados para
el recorrido diario del automotor.

e  Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Seguridad P
CARGO INCORPORADO EN Q‘Q
CARRERA ADMINISTRATIVA 2
MUNICIPAL
SI NO

Encargado de
Servicios Publicos

DEPENDENCIA
JERARQUICA ‘
Seguridad
NIVEL
FUNCIONARIAL OFERATIVO
UNIDADA LAQUE ||~ SERVICIOS
PERTENECE (e PUBLICOS
CODIGO DE
UNIDAD 02-21
CODIGO DE
gt 02-21-08-05




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién No se requiere
Capacitacion No se requiere
PERFIL DEL Experiencia Ninguna
CARGO i
Cus.ll-ldades, Diligente, Iniciativa y buenas
Habilidades y : Bl
relaciones piblicas
Destrezas
Valores Nineuno
Municipales g
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal Niiiiifio
Relacionado "
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

e Brindar servicio de vigilancia en las instalaciones asignadas y al recurso humano de
la municipalidad, especialmente a las autoridades edilicias.

Apoyar en el orden publico.

por parte de la ciudadania.

Reportar situaciones que se presentan en el desempefio de sus actividades.
Brindar orientacion a la ciudadania.

Comunicar a la PNC si se requiere, sobre sitnaciones anémalas en las instalaciones

Apoyar a unidades administrativas en el cumplimiento de sus obligaciones.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGQORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Vigilante 1
CARGO INCORPORADO EN Q‘Q
CARRERA ADMINISTRATIVA 2
MUNICIPAL
SI NO

Encargado de

Servicios Pihblicos
DEPENDENCIA
JERARQUICA
Vigilante 1
NIVEL e
FUNCIONARIAL bR OPERATIVO
UNIDADA LAQUE ||~ SERVICIOS
PERTENECE S PUBLICOS
CODIGO DE
UNIDAD e 02-21
CODIGO DE |
P B& 02-21-08-06




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacion No se requiere
Capacitacién No se requiere
PERFIL DEL Experiencia Ninguna
CARGO I_E‘ ';Eg:g::’y Diligente, Iniciativa y buenas
relaciones publicas
Destrezas
Valores Ningonn
Municipales
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal Naiigiiiio
Relacionado
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES
® Brindar servicio de vigilancia en las instalaciones asignadas.
® Reportar situaciones que se presentan en el desempefio de sus actividades.
e Brindar orientacion a la ciudadania,
e Apoyar en ¢l orden publico.
o Realizar la apertura y cierre de dependencias asignadas.
e Comunicar a la PNC si se requiere, sobre situaciones anémalas en las instalaciones
por parte de la ciudadania.
® Apoyar a unidades administrativas en el cumplimiento de sus obligaciones.
e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo: Encargado de
Servicios Generales

CARGO INCORPORADO EN .’0
CARRERA ADMINISTRATIVA 2
MUNICIPAL
SI NO

Encargado de
Servicios Publicos

DEPENDENCIA
JERARQUICA
Encargado de Servicios
Generales
NIVEL
FUNCIONARIAL OFERATIVD
UNIDADALAQUE | SERVICIOS
PERTENECE A GENERALES
CODIGO DE
UNIDAD 02-21
CODIGO DE
P 02-21-08-01




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacion Bachiller
Capacitacion Atencién al cliente,
Administracion efectiva del
PERFIL DEL tiempo, Trabajo en equipo,
CARGO Experiencia No requiere.
Cualidades, ) e
Habilidades y leeraﬁgo, Iq:clatwa y buenas
relaciones interpersonales
Destrezas
Valores Nisgiiiio
Municipales 8
RESPONSABILIDADES Equipo Ninguno
Personal Servicios Varios, Ordenanzas,
Relacionado Ordenanza Casa Agua Blanca
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

e FEjecutar labores de coordinacién para la prestacion de los servicios a la

administracion.

e Coordinar limpieza y mantenimiento del equipo de las diferentes unidades

administrativas.

e Asegurar la prestacion del aseo y ornato de las instalaciones municipales.
Supervisar el personal asignado a la Unidad de Servicios Generales.
e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su cargo y que le sea asignada por su

jefe inmediato.

4=



MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS

ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

DESCRIPTOR DE CARGOS

Nombre del Cargo:
Vigilante 2
CARGO INCORPORADOQ EN "0
CARRERA ADMINISTRATIVA ¢
MUNICIPAL
SI NO
Encargado de
Servicios Piiblicos
DEPENDENCIA “
JERARQUICA
Vigilante 2
NIVEL ,s
FUNCIONARIAL [ DERRRTIND
UNIDADALA QUE || SERVICIOS
PERTENECE b PUBLICOS
CODIGO DE B
UNIDAD X VIl
CODIGO DE
Cico s 02-21-08-07




MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Y
CATEGORIAS
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN

Educacién No se requiere
Capacitacion No se requiere
PERFIL DEL Experiencia Ninguna
CARGO Cualidades, - c o
Habili Diligente, Iniciativa y buenas
abilidades y . e
relaciones publicas
Destrezas
Valores Ninsuno
Municipales g
RESPONSABILIDADES Equipe Ninguno
Personal o T—
Relacionado g
Documentos Ninguno
ACTIVIDADES

Apoyar en el orden publico.

por parte de la ciudadania.

Realizar la apertura y cierre de dependencias asignadas.
Comunicar a la PNC si se requiere, sobre situaciones anémalas en las instalaciones

Brindar servicio de vigilancia en las instalaciones asignadas.
Reportar situaciones que se presentan en el desempefio de sus actividades.
Brindar orientacion a la ciudadania.

Apoyar a unidades administrativas en el cumplimiento de sus obligaciones.

e  Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.




