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NG, ROBERTC ENRIOLE GALINDD CALDERDHM, \

DIRECTOR MLINICIPAL DE DRENAJES Y ALCANTARILLADOS,
ClupaD

Para su conccimisnto v demds efectos legales, me pamlto Fanscribins & punto SEXTO del acla
nimers DOSCIENTOS DOS GUIGON DOS MIL DIECIOCHD, de sesion ordinaria celebrada por &l HONORABLE CONCEID
MUMICIPAL DE QUETZALTENANGD, &l dizcinuave de julis del afa dos mil dieciocho, v el gue copiado lteralments, diger—.eeee.
SEXTO: Sg liens 3 [a vista para resclver el Expediente nimero 2204-2018, del Lic. MARIC ENRICUE S0OLIS CALDERON, Director
de Racurzos Humangs en relacion al AEGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES Y
ALCANTARILLADOS, DESCRIFTOREE DE PUESTOS, PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FORMULARIOS DE USO
ADKMIMISTRATIVO DE L4 DIRECCION DE DAENAJES ¥ ALCANTARILLADOS. Trae Distamen de [a DIRECCION JURIDICA
MUNICIPAL Toma tp palabra el Sefior Alcalde Municipal, Licenciado LUIS FERNANDO GRIJALVA MINERA, quien da lectura al
oficio y dictamen comespondienta al presanta punto, por ko gue proceds a praguntarle al Honorable Concejo Municipal | Oué si esta
de acuerds en aprobar estos reglameantes?, pargue no 88 una sola parte, sino qua son varios de los que esia compuasto. Toma la
palabra &l Concejal Municipal Cuarto, Licenciado, JOSE GERARDO YARZEBSKI CASTILLO, quien consulta §Qué =i se leyd algo
de vidticos? Toma k= palabra el Safor Alcalde Municipal, Licenciads LUIS FERMNANDO GRIJALVA MINERA, guien manifiesta, que
En Bste MomEnto fo, puss es salo de |a Direceldn Juridica, porgue lliega y les hicieron slgunas cbservaciones y luego de parle de
Flscursos Humanos v &l ya cumplid con todo 2so. por lo que procede a preguntarle al Honorable Concejo Municipal L 0wa gi asta
ge acuardo en aprobar estos reglamentos? Toma la palabra e Concejal Municipal Tercero, Doclor, CARLOS GONZALO
GONZALEZ LOPEZ, quien manifiesta, que la gustaria que se hiciera una lsliclacién personal de parte dal Concajo al Ingeniers
GALINDOD, porqua en raalidac & ha cumplido cabalmente con todas las disposiciones soliciiadas de parls del Concejo y aparta de
280 con nommas y funciones, asi come la instrumentalizacion que tlens qus requers cada dependancia, por o gue &aria
recomendable tembién haser una sugerancia a Gesencla y la Subgerencia administrativa, para que verlfiquan gue todas |as
dependencias estin cumpliendo con lo soficitade. Toma la palabra el Sefer Alcakie Municipal, Licenciado LUIS FERNANDO
GRIJALYVA MINERA, quien manifiesia, que considera que si, sl estd de acuerdo el Honorable Concejo Municipal en que s& agregue
& |z aprobacién una feliciacion al Ingenizro FOBERTO GALINDO por &l trebajo qus ha reafizado, posteriamments Cree que sa ]
van a enviar 2 otras Direcciones para gue puadan tener ya un ejempls de cdmo poder hacer estos reglamenios. Sometido a
considerasion v lbaga da la deliberacién cormespondients el HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL, con el volo en conira ded
Concefal Municipal Cuarlo, Licenciads, JOSE GERARDD YARZEBSKI CASTILLO, por mayorla ACUERDA: |} Aprobar las
propuesias de jos proyectos de: Reglamento Interno de ia Direccidn Municlpal de Drenajes y Alcantarillados, Descriptores
de Puestos de 13 Direccién Municlpal de Drenajes y Alcantarillados, Procesos Adminlstrativos de la Dirsccidn Municipal
de Drenajes y Alcantarillados, Formularios de uso administrative de |a Direccién Municipal de Drenajes y Alcantariilados,
los cuales se encueniran de la siguienta manera:

REGLAMEMNTO INTERND
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Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.
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SENOR .

NG, ROBEATD ENRICUE GALINDO CALDEROHN,

DIRECTOR MUNICIPAL DE DRENAJES Y ALCANTARILLADOS,
CIUDAD.

Para &u ephocimients y demds efectos legales, me permitd transcrbifle 8l punta SEXTO del acta
Admara DOSCIENTOS DOS GUION DOS ML DIECIOCHO, de easinn ardinaha celebrada por &l HONORABLE CONCEID
MUNICIPAL DE QUETZALTENANGO, el discinuave de julio del ana dos mill disginchao, ¥ &l que copiada lleralmenle, digaiee-—-—
SEXTO: Sa llene & la vista para resaiver el Expadiants ndmern 2904.2018, del Lic. MARIO ENRIQUE SOLIS CALDERGN, Director
da Recursos Humarmos en relacion al AEGLAMENTO INTERND DE L& DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥
ALCANTARILLADOS, DESCRIPTORES DE PUESTQS, PAOCERDS ADMINISTRATIVOS,  FORMULARIOS DE uso
ADMIMISTRATIVO DE LA DIRECCION DE DAEMNAJES Y ALCANTARILLADOS. Tras Diclamen de la DIRECCION JURIDICA
MUNICIPAL Toma iz palabra el Safor Alcalde Municipal, Licenciado LUIS FERMANGO GRIJALVA MINERA, quien da lectura al
afiein v dictaman corraspondients al presente purio, pef lo que procedes a praguntarie ) Honorable Concejo Municipal ;Qué sl estd
e acuerds en aprobar estos reglamentos?, porgue nd 8s una sola parle, sino que son varios de los que estd compuesto. Toma |3
patabea el Concejal Municipa! Guarla, Licenciada, JOSE GERARDO YARZEBSK! CASTILLO, quien caonsulia Qué si s leyd algo
d= yidicos? Toma la palabea sl Sefier Alcaide NMunicipal, Licenciado LUIS FERNANDD GRIJALYA MINERA, quisn manifiesta, gue
et eats moments no. puas es solo de la Direccidn Juridica, porque llego y les hicieran algunas nhservaciones y luego de parte de
Aecuress Humanas v & ya cumptio con lodo eeo, por (o gue procede & preguntarie al Honorable Concejo Municipal ,Qué sl estd
de acusmo en aprobar estos reglamenios? Toma la palabra 8 Concejal Murnicipal Tercero, Doctor, CARLOS GONZALO
QONZALEZ LOPEZ, quien manifiesta, que le gustaria que e hiciera una felicitacion personal de parte del Concejo al irgeniend
GALINDO, porgua en realidad i ha cumplido cabalmente con fodas ias disposiciones soliciiadas de parta gel Concejo y apans de
ss0 con nomas ¥ funelones, asiocoma 8 instrumentalizacion gue tiene gque requerr cada depsndencia, por ko gue seria
recomendable tamblén hacer wna sugsmEnciE 8 Garencia ¢ la Subgerencia adminisirativa, para que verifinuen que todas las
dependencias eslan cumplisndo con o snlicitads. Toma la palabe e Sefor Alcalds Municipal, Licenciado LUIS FERMANDO
GRIALYVA MINERA, guien manifiesta, que considera qua 51, sl esid de acuerdo el Honorable Concajo Municlpal en gue S& agregue
a [a aprobacion una felicizacion al Ingenizro ROBERTO GALINDO por el trabajo que ha r2alizado, posteriormante crad que se I
van a enviar 2 oiras Dirscclones para que puedan 12ner ya un sjemplo de cdmo poder hacar esios reglamentos. Sometido a
considsrasion v lLego de la deliberacidn comsspondients sl HONORABLE CONCEJO MUMICIFAL, con &l volo &n contra del
Conceial Municipal Cuartg, Licahciads, JOSE GERARDO YARZEBSKI CASTILLQ, por mayoria ACUERDA: |} Aprobar las
propuestas de los proyecios ge: Reglamenio interno de la Direccidn Municlpal de Dranajes y Alcantarillados, Descriptores
de Puesios de la Direccion Municipal de Drenajes y Alcantarillados, Procesos Administratives de la Direccidn Municipal
de Drenzjes y Alcantarlliedos, Formularios de uso administrative de [a Dirscclén Municips! de Drenajes v Alcantarillados,
log cuales se encuentran de la sigulenta manera:

REGLAMENTD INTERMO

Direczidn Municipal de Drensfes v Alcantarillados
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Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

SENCR
EXPEDIENTE,
CIUDAD,

Para su conocimiento y demds electos legales, me permito transcribife el punlo SEXTO del acta
nimero DOSCIENTOS DOS GUION DOS MIL DIECIOCHO, de sesidn ordinaris celebrada por &l HONORABLE COMCEJD
MUNICIPAL DE QUETZALTENANGO, el discinueve de julio del afio dos mil dieciocha, ¥ &l que copiado Hteralments, dice-—- -
SEXTO: Se tiene a la vista para resolver el Expedienta niimera 2294-2018. del Lic. MARIO ENRICUE SOLIE CALDEROM, Director
de Recursos Humanos en relacion al REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION MUMICIPAL DE DREMAJES Y
ALCANTARILLADOS, DESCRIPTORES DE PUESTOS, PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FORMULARIOS DE USO
ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE DREMAJES Y ALCANTARILLADOS. Tras Dictamen de la DIRECCION JURIDICA
MUMICIFAL Toma la palabra el Seflor Alcalde Municipal, Licenciado LUIS FERNANDC GRIJALVA MINERA, guian da leciura al
oficio y dictamen correspondienta al prasente punto, por o gue procede a preguntarle al Honorable Concejo Municipal ; Dué si esta
de acuerdo en aprobar estos reglamentos?, porque no es una sola parte, sino Gus 50n varios de los gue esld compussto. Toma la
palabra el Concejal Municipal Cuarto, Licenciade, JOSE GERARDO YARZEBSKI CASTILLO, quien cansulta ;,Cué si se leyd alga
de viaticos? Toma la palabra el Seflor Alcakde Municipal, Licenciado LUIS FERNANDO GRIJALVA MINERA, quien manifiesta, que
en esla momento no, pues es solo de la Direccién Juridica, porque llego y les hicleron algunas observaciones y luego de parte de
Recirsos Humanos y @l ya cumplio con todo eso, por o gue procede a preguntarle al Honorable Canecejo Municipal JOugé si estd
de acuerdo en aprobar eslos reglamentos? Toma la palabra el Concejal Municipal Tercero, Doclor, CARLOS GONZALO
GONZALEZ LOPEZ, quien manifiesta, qua le gustaria que se hiclera una felicitacion personal de parta datl Concejo al Ingenlaro
GALINDQ, porque en realidad &l ha cumplids cabalmente con todas las disposiciones solicitadas de parte del Concejo y aparte de
850 con nomnas y funciones, asi como la instrumentalizacion que fiene que requerir cada dependencia, por lo que seria
recomendable también hacer una sugerancia a Gerencia y la Subgerencia administrativa, para que veriliquan que todas las
dependencias astdn cumplisndo con lo seolicitado. Toma la palabra &l Sefor Alcalde Muricipal, Licenciado LUIS FERNANDC
GRIJALVA MINERA, quien manifiesia, que considera que si, si estd da acusrdo el Honcrable Concejo Municipal an que 52 agrague
a la aprobacion una felicitacidn al Ingeniero ROBERTO GALINDO por el trabajo que ha realizado, posteriormente cree que se lo
van a enviar a otras Direcciones para que puedan tener ya un ajempln de'como poder hacer estos reglamentos. Sometido a
consideracidn y luego de la deliberacién comespondients &l HONORABLE COMCEJD MUMICIPAL, con 2l voto en contra del
Concejal Municipal Cuarto, Licenciado, JOSE GERARDD YA (), CASTILLO, por mayoria ACUERDA: 1) Aprobar las
propuestas de los proyectos de: Reglamento Interno de la Direccién Municipal de Drenajes y Alcantarillados, Descriptores
de Puestos de la Direccion Municipal de Drenajes y Alcantariliados, Procesos Administrativos de la Direccion Municipal
de Drenajes y Alcantariliados, Formularios de uso administrative de la Direccién Municipal de Drenajes v Alcantarillados,
los cuales s& encuentran de |a sigulents manera:

REGLAMENTO INTERND

l

Direccidn Municipal de Drenajes y Alcantarillados

Municipalidad de Quetzaltenango
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Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamenta interno tiene coma objeto establecer las directrices, funciones y normas administrativas del persanal de la
Direccidn Municipal de Drenajes y Alcantarillados

Artieulo 2.- Visicn: Somos el servicio municipal de referancia en 13 region occidental para el manejs de aguas residuales v aguas pluviales,
financieramente auto sostenible, administrativamente eficients e integral en las soluciones que propone para la gestldn de aguas residuales v
pluviales en el drea urbana y rural del municipio de Quetzaltenange.

Articulo 3.- Misian: Proporcionar soluciones ntegrales y sostenibles para el manejo de aguas residuales v pluviales, tanto en &l drea urbans
como en el drea rural del municipio de Quetzaltenanga.

Articulo 4.- Las disposiciones def presente Reglamenta intemo, denominado también en lo sucesive "Reglamento” o "éste Reglamenta”, una
vez aprobada por el Honorable Concejo Municipal, son de cumplimients sbiligatorio; tanto para los trabajadores, lamados en adelante también
“el persanal®, el trabajador o los trabajadores”, como para k2 Municipalidad de Quetzaltenango en o sugesiva también come "patronc®™ o * el
empleador”.

Articulo 5.- El presents Reglamenta de conformidad con la Ley de la materia, serd fijado en dos sithos visibles del centro de trabajo o lugares de
que conste |a Direcclén de Drenajes, para que sea conocido par las personas 3 quienes se refiere ¥ obliga.

Articule 6.- El presente Reglamento estipula fas normas 2 que se sufetan las n;&'-l?dme& ¥ ejecucion de los servicios de los trabajadores en |a
Direccidn de Drenzjes y Aleantarillados. Sus disposiciones son de cumplimiento ohligatoria y las Infracciones que se deriven dardn lugar a la
aplicacidn de ta sancidn respectiva indicada en el Reglamento intema de fa Mm&gm de Quetzaltenango.

N

Articulo 7.- Son nulas *IPSO JURE" y no obligan a les trabajadores cualquier dispesicidn contenida en el pratenta Reglamento Interno, que sea
cantraria a la costumbre imperante de la Direccisn de Drenajeso que disminuys los derechos prevismente adquiridos per ellos y/o oue fas leyes
laborales les confieran,

Articule 8.- El principio de rendimiento es exigible, en consecuencia todo trahajader debe dar en la sctividad que ha aceptado desempedlar, el
rendimienta proplo y adecuado de su categoria o especializacion profesional con eficiencia, cuidzdao ¥ esmero apropiado,

Articulo 9.- La distribucicn espaclal del pumml rh Iz Direccién de drenajes serd de acuerde al espacio fisico asignado por la Municipalidad de
Quetraltenango.

Articulo 10.- £l organigrama de la Direceidn Municipal de Drenajes y Alcartarillados serd el siguiente ¥ podrd ser ampliado temporalmente para
&n del personal que sea requerido para garantizar gl buen funcionamients de la Direccidn de Drenajes, previa autoeizacitn dal
Alcalde Municipal y confarie disponibilidad presupuestaria y financiera,

o
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Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

Articulo 11.- Tods persona, para ingresar como trabajador 3 la Direccién de Drenajes deberd cumplir con los requisitos establecidos en e
Reglamento Interno de k2 Municipalidad de Quetzaltenango y otras layes aplicables,

CAPITULO Ill: JORNADA DE TRABAJO
Artieuls 12.- £l horario a que estarin sujetos los trabajadores de la Direccidn Municipal de Drenajes y Alcantarillades, es de la siguiente

manera:
RNO P AL A
Lunes a viermes
EM JORMADA DIURNA

DE B:00 A 12:00 ¥ DE 14:00 A 18:00 HORAS
TURNO PERSONAL DE CAMPO
Lunes a viemas
EN JORMNADA DIUANA
DE 7:00 A 15:00 HORAS

Articulo 13.- Todo trabajo que se ejecute fusra delos limites de Ja jormada ordinaria- prevista en este reglamento y que contractualmente se
pacte enire ef Trabajador y |a Direccion de Drenajes, constituye una jarnada extraordinaria,

Artleulo 14.- Se considerard como excepcidn a la jornada exiraordinaria de trabaje, ¢l momento en que la Municipalidad de Cuetzaltenango
declare alerta nasanja o mayor, en ciyo.case, la jornada laboral 5@ podré Etmncﬁ'-i;..:qnlunm lo requiera Ia Direccidn de Drenajes para atender
a la emergencia. 1 e

.

Articulo 15. £l tiempo extraardinaria serd remunerada confarme lo establezca !ﬂlqlamaqm interno de I3 Municipalidad de Quetzaltenango o
las disposiciones legales aplicablas,

Articulo 16.- Todos los trabsjedores deben ohservar puntualidad tanto al ingréso como en la salide de sus [abores. De eonformidad con el
presents Reglamento, para dichos efectos |a Direccion de Drenajes instalard o-establecars los controles gue estime convanientes. Mingn
trabajador debe dejar sus labores antes de terminar su jorpada de trabajo, # menaos que oblenga autorizacion de acuerdo a los procedimientos
establecidos en |as leyes aplicables en materia laboral,

Articulo 17.- Los trabajadores que no ohserven la antetior estaran sujetes a las medidas disciplinarias dispuestas en las leyes aplicables en
rin labaoral,

Articulo 18.- Una vez terminada la jornada de trabajo, todos los trabajadores deben abandonar las instalaciones en las cuales se desarralien las
actividades de |a Direccidn Drenajes, salvo que hayan sido sutorizades por el jefe inmediato superior,
A

= A 1""; i'pimlu 18.- El trabajadar que se encusntre imposibilitade para asistic 2 sus labores, deberd justificar su Inasistencia conforme o establezca el
v A
ggr Raglamento Interng de la Municipalidad de Quetzalitenango y/o las demas leves aplicables.

o

_'I\ * ;_.-;' A&uﬂn 20.- 5l gl trabajador no cumpliers con dar el aviso a que se refiere al articulo antesdor, al volver a su trabajo dentra da las primeras
D Gy ™ Merazde ese dia, deberd comprobar la justa causa que originé su Inssistencia, 5i esta na es justificada, el trabajador puede ser sancionado de
F O =0 r,.w‘*""'h confarmidad con el Reglamento Interno de la Municipslidad de Guetzaitenango y/o las leves laborales aplicables.

Articulo 21.- Cuando ia Inasistencia se deba a motivos de enfermedad, &l trabajador debe presentar constancia médica o de haber asistide al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social segdn los procedimientos establecidos por la Municipalidad de Quetzaltenango segin las leyes que
regulan la materla.

ﬂ Articulo 22.- Todos los trabajadores estdn obligados a firmar la constancia escrita de las sumas recibidas en cada periodo de pago, &n concepto
de salarlas, prestaciones recibidas, salarios extraordinarios, ssi coma los descuentos gue legalments estén establecidos o puedan establecorse,
El personal que con causa ustificada o sin ella, omita |2 firma de ésta constancla, se reportard a la Direccidn de Recursos Humanos de 1a
Muricipalidad de Quetraltenanga, para infarmar al respecto.

I rnelamas mae falic de dimses am ol caae oo F. e



Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

Asrticulo 25.- Son obligaciones de los trabajadores, ademas de fas determinadas por el articulo 63 def Cédige de Trabajo v disposiciones legales
en vigor, las siguisntes:

L. Realizar personalmente €l trabajo convenido con la capacidad, esmera, calidad, en el tlempa v lugar estipulada por |a Direccidn de
Dranajes, sabiendo que el tiempo gue se utiiice para enmendar s errores hechas en el horario narmal de trabajo no son tomados
temao hora extraordinaria, conforme el articule 121 Cdigo de Trabajo.

1. Acatar las drdenes e instruzciones de las autoridades respectivas, de acuerdo con las estipulaciones de este Reglamento v el
contrato individual de trabajo,

3. Observar buena conducta durante |a prestacidn de los servicios, asi como en reuniones genarabes da la Direccidn de Dranajes,
atender cartésmente a todas las personas que se presenten a las instalaciones de la dependencia.

4. Usar y manejar con culdado el moblliaris, equipo o maguinaria que se ponga a su dlsposicion para ejercer su trabajo, asl comao
devolver aquelios quae se les haya propoercionado en el estado en que los recibieron, tomanda en cuenta el desgaste que sufrieron
por el uso normal de los mismaos en la forma acostumbrada,

5. Marcar personalmente el registro cofrespondiante 2 Iz entrada y salida de sus labores, en el reloj especialmente instalado para el
efects, o cualquier otro control, gue el emgleadar disponga.

& Mantener limpios sus respectivos lugares de trabajo, asi como hﬂ‘lbiﬂ"l les que operan equipos o maquinarias, de manera que se
prolongue su tiermpo de funclonamienta:

|
I'J'

7. Guardar rigurosamente los secretos técricos, financlerns o de piiﬁe%inmntm administrativos de los cuales tengan conocimiento
por rarén del trabajo que ﬂm:utm, asi como de Fm asuntos a:tnh-ﬁmum reservados, cuya divulgaclén pueda perjudicar a la
Direccion de Drenajes.

8, Presentarse a [as instalaciones de la Direccién de drensjes que corresponda; de forma puntual de conformidad con el hararia
establecido en el presente Reglamenta.

9. Realizar preebas de desempefia 2| parsonal Inmediato inferior a su cargo, confarme lo salicite la Direccidn de Recursos Humanos,

0. Asistir dentro de la jornada ordinaria de trabajo a nhﬂmqums relacighadios con su actividad laboral v que tiendan a mejorar su
mﬂpjmw para mayor rendimienta y superacidn en e trabajo, cuyo costo serd absorbida por la Municipalidad

de Quetzaltenango.

Mantener actualizade el lugar de su residencia v 21 lo tuviera, su némero de tel2fono, de ser posible proporcionar el nombre,
teléfona y direccidn de algin familiar 2 quien avisar en caso de emergenca,

+ 1% Las trabajadoras en estado de pravidez deberdn de comunicar a su jefe inmediato de tal circunstancia, para que asi se les pusda

tener las consideraciones laborales del caso.

CAPITULO VI: ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 26.- Las principales atribuciones, aungue no fimitativas del personal que presta sus serviclos en |a Direccidn de Drenajes, de acustda
cen el cargo y pussto que desempedia y a lo convenlda previamente en el Contrate Individual de Trabajo, son las siguientes:

1] DIRECTOR MUMICIPAL:

&) Representar 2 la Direceidn Municipal de Drenajes ¥ Alcantarillados {DWDAMO), administrarla v promover su buen funcionamiento,
debiendo en todo caso salvaguardar los intereses de |2 misma.

b)  Promover el adecuado manejo de las finanzas generales de la Direccidn Municipal de Drenajes ¢ Alcantarillados.

¢}  Gestlonar ante la Direccidn de Recursos Humanos de fa Municipalidad de Quetzaltenange, las procesos administrativos de
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Bl Revisary aprobar los proyectos proguestos por la Jefatura Téenica y de Planificacian

h}  Elaborar ¢l Plan Estratégico de Institucional, Plan Operative Multianual y Plan Operativo Anual, conforme los requerimientos de 1
Direccion Municipal de Planificaciin y dentro de los alcances da |s Direccién de Drenajes.

Elaborar el Presupuesto Anual de Fundionamiento de |a Direccidn de Drenajes.

ot

Elabarar informes ejecutivos cuatrimestrales para Gerencia Munieipal.

ki Firmar de Visto Bueno toda documentacidn que emita l2 Direccidn Municipal de Drenajes y Alcantariflados; sin que esto representa
responsabilidad directa por cuzlquier omisidn o error que e suscriba pror parte del personal gue elabore el documenta.

I} Delegar actividades o rotar al personal de forma temporal, por escrito y de manera justificada para garantizar el buen
funcionamienta de la Direccidn Municipal de Drenajes v Alcantarilladas.

2}  JEFATURA TECNICA ¥ DE PLANIFICACION

a]  Esla persona responsable del adﬁ:ulii_n funcionamiento de ia Jefatira Tecnica y de Planificacién (ITP).

b)  Intermediar o gestionar ante su jefe inmediato, las peticiones o quejas que los trabajadores e formulen para el mejor desempedio
e sus labores, ki

o1 el

ef  Levar el archivo que corresponds Ia lefatura Técnica y de Planiﬂﬁaﬁifdl manerz eficlente y efectiva,

d)  Velar por &l orden del personal de |z Jefatura Técnica y de Planificacion: su dptimo funcionamients e Informar a la Direceién
Municipal de Drenajes y Alcantarillados en caso de cuslquier infraccidn al prasente Reglamento Interno.

e]  Supervisar el ingresoy salida de los trabajadores de la Jefatura Técnica ¥ de Planificacidn dentra de los hararios reglamentarias de
trabajo,

fl  En cada perindo de pago dﬂb-lri revisar |25 planillas de pago de salarios y asegurarse que el personal 3 suU cafgo haya firmado la

misma.

g sable de realizar las planificaciones de proyectos incluides en ef Plan Operativa Anual v Plan Operativo Multianual, asi
COME proyectos g de |a Direccidn de Drenajes,

hi  Ser el responsable de cumplir con les requerimisntas técnicos y administrativos debidameante autorizados que establezca la
Direccién Municipal de Planificacian, para elevar el evento de proyecto municipal 3l sistema GUATECOMPRAS de forma pranta,
eficaz y de scuerdo 2 las competencias de la Direccidn de Drenajes.

i} Ser el responsable de revisar y avalar los dictdmenes técnicos que saliciten las distintas dependencias de la Munlcipalidad de
Quetzaltenango.

i %er el responsable de llevar el registro digital de los dictimenss téenicos emitidos y la cartera de proyectos de la Direcclén de
Drenajes.

kI Proponer los proyectos de Infraestructura que requiara la Direccidn Municipal de Drenajes y Alcantarillados, para el dptima
funcionamiento y calidad del servicio municipal que presta.

Il Ser el responsable de planificar las actividades de mantenimiante earrectivo o proyectos de infraestructura de emergencia qua
solleite Ia Jefatura de Dperacidn y Mantenimiento,

3} JEFATURA DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTO

a)  Eslapersona responsable del adecuado funtionamiento di la Jefaturs da Onsracidn u Mz ntanimisnstn (0811
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Supervisar el ingreso y salida de los trabajadores de fa Jefatura de Operacidn ¥ Mantenimiento dentro de los horarios
reglamentarios de trabajo.

En cada periodo de pago deberd revisar fag planillas de pago de salarios v asegurarse que el personal a su cargo hava firmada la
milsmia.

ser el responsable de planificar v programar las actividades de mantenimiente preventivo @ informar a la lefatura Téenica y de
Planificacidn, sobre lus requerimientos de mantenimients corrective o proyectos de Infraestructura de emergencia.

Ser el responsable de evaluar y monitorear el desampefio de las plantas de tratamiente de aguas residuales de la municipalidad de
Quetzaltenango,

Ser e respansable de atender emergencias o reportes de fallas en I infraestructura municipal que administra la Direccidn de
Drenajes.

Ser el responsable de atender denuncias de conexiones legales, actividades Irregulares o de cualquier otra ndale gue pertenszea al
sistem de infraestructura que administra la Direccidn da Drenajes,

Ser el responsable de dar tramite y avalarlas solicitudes de licancis de conexion,
Ser &l responsable de llevar el registro fsico y digital de las lieencias de conexitn emitidas en la Direccidn de Drenajes.

Reportar a k2 Jefatura Técnica y de Planificacion acerca de jas nﬂlﬂﬂli:.des de cobertura, remodelacion, estado o ampliacién de la
capacidad del servicio municipal que presta la Direccién de Drenajas, |

Ser el encargado de llevar el control, monitaren y regularizacién del padl\dn de usuarios de la Direccidn de Drenajes, &5 coma de
mantenerlo actualizadn, Py

Realizar ¢l monitoreo v regularizacidn de los usuaros irreguiares, asicomo de los usuarios ilegales,

JEFATURA DE INSPECTORES

Es la persona responsable de la correcta ejécucidn de fas lsbores de g Jefaturs de Inspectores (JiN),

Intermediar o gestionar ante su ]uﬁ Inmediato, las peticionss o quejas que los trabajadores le formulen para el mejor desem pefio
de sus labores.

Llevar el archivo que corresponde la Jafstura de Inspectores, de manera eficiente y efectiva,

Velar por el orden del personal de la Jefatura de Inspectares; asi como su dptimo funcianamiento & informar a la Direccidn
Municipal de Drenajes y Alcantarillados en caso de cuglquier infraccidn af presente Reglamenta Interno,

Supervisar el ingreso v salida de los tra bajadores da la lefatura de Inspectores dentro de los horarios reglamentarios de trabajo.

En cada periode de pago deberd revisar las planillas de pago de salarios y asegurarse que el personal @ su cargo hava firmado Ia
misma,

Avalar Infermes Téenicas solicitades por la Jefatura Técnica y de Planificacidn, relacionados con la emisidn de dictdmenes técnicos o
planificacidn de proyectos.

Awvalar Informes Téenlcos solicitados por la Jefatura de Operacidn y Mantenimiento, relacionados con la emisidn de licenelas de
conexidn, dictamenes de factibllidad o dictimenes técnices relacionados con procesas de regularizacidn de usvarios Hlegales o
irregulares,

Avalar Informes Técnicos solicitados por |a Direcridn Municipal de Drenajes y Alcantasillados, con respecto a situzciones no
cantempladas en los Incisos g), h).
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5)  JEFE DE CAMPO E INFRAESTRUCTURA

&) Esla persona responsable de la correcta siecucian de las labares de |a Jefatura de Campo e Infraestructura (ICH),

b)  Intermediar o gestionar anta su jefe inmediato, las peticiones o quefas que los trabajadores le formulen para al mejor desempafio
di sus lsbores,

¢ Velar por el orden del personal de la Jefaturn de Campa @ Infraestruetura; asi come su dptime funclonamienta e informar 3 Ia
Direccidn Municipal de Drenajes y Alcantarillados en caso de cualguies infraceldn al presente Reglamento interna

d}  En cada periodo de page debers revisar fas planillas de pago de salarios y asegurarse que el personal & su cargo haya firmada la

misma.

— gl  Debe suparvisar el ingreso ¥ salida de los trabajadores de la Jefaturs de Campe e infrasstructurs denire de los horarios
reglamentarios de trabajo; exceptuanda 3 Ios Albafiles ¥ Ayudantes, quienes serdn supervisados por el Encargado de Control de
Personal de Campo,

fl  Flrmar de aprobada fos vales de salids de bodega de materizles de construccidn, equipo, herramientas o cualguier otro active
cargado 3 la bodega de la Direceidn de Drenajes.

gl Llevar un registro personalizada’ de las medidas disciplinarias qu-llﬂl_apﬂmn a cada trabajador a su cargo: exceptuande a los
Albafilles y Ayudantes euys registro serd elaborado por ef Elﬁrﬂd&#’tpwr;tml de Personal de Campo,

h)  Ser el responsabie de ejecutar las actividades de mantenimiento lpreventive de acuerdo a la planificacién de la Jefatura de
Operacidn y Mantenimiento, =

il Ser el responsable de ejecutar las actividades de conexicn fisica al slstema de infraestructura que administra |a Direccidn de
Drenajes, solicitados por Iz fefatura de Operacion y Mantenimiento.

I Ser el responsable de Ifl:l.llﬂ-f las actividades de mantenimiento correctivo o provectos de infrasstructura de emergencia,
solicitados por Ia Jefatura Téenica y de Planificacion,

Kl Serel responsable de la ejecucion de proyectos propios de la Direccidn de Drenajes que sean solicitados por la Jefstura Técnica yde

I Velar por que la ejecucidn de las actividades de |a Jefatura de Campo & Infraestructura sean conforme las normas de calidad,
seguridad industrial, seguridad ocupacional, especificaciones de materiales y las buenas pricticas de ingenieria,

4. m}  Supervisar provectos de infraestructura gjecutados con fondos municipales, proplos de la Direccidn Municipal de Drenajes y
‘-',f_ Alcantarillados; asl como proyectos ejecutados por 13 propia Direccidn Municipal de Drenajes y Alcantarillados,

.;\! Elaborar Informes cuatrimestrales de los trabajos realizados par la fefatura de Campo e Infraestructura,

* o} Ajustarse a las fechas y horarios seglin se requiera, para garantizar el buen funclonamiento de |3 infraestructura a administrada por
Iz Direccion Municipal de Drenajes y Alcamtariliados.

6}  ASISTENTE DE DIRECCION

a)  Realizar las gestiones y tramites administrativos pars Ia ejecucidn eficiente v eficar del presupuesto de funcicnamiento de la
i Direccion de Drenajes.

b}  Encaso de ausencia del Directar Municipal, podrd representario en atender los asuntos que pueda resolver,

€]  Gestionar en nombre del Director Municipal y con las limitaciones gue éste establezca,
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En caso de ausencia dal Jefe Técnico y de Planificacidn, podra representario en atender los asuntos que pusda resolver,

Llevar el archive que corresponde la Jefatura Téonica y de Planificacion, de manara eficienta y efectiva,

Gestionar en nombre del lefe Técnico y de Planificacidn, con las imitaciones que dste establezca.

Apayar a la Jefatura de Técnica v de Planificacian en cualquiera de las actividades administrativas que ésta realice, conforme sea
necesario para el buen funclonamiento de la Direccidn de Drenajes,

SECRETARIA RECEPCIONISTA

I Secretaria Recepeionista de In Direccién Municipal de Drenajes y Aleantarillados

a)

b

<l

d}

e}

h)

il

aj

bi

o
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|

Transeribir la correspandencia que se le indique en |a Direccisn de Drenajes.

Elaborar jos trabajos mecanogrificas que la Direccién da Drenajes necesite en sus relaciones con otras
dependencias, ya sean administrativas, laborales y demids que se le ardons,

Atender de mangra oportuna a las personas que soliciten informacidn en la Direccidn de Drenajes.

Revisar, recibir, registrar, direccionar v archivar adecuadamenta |3 documentscisn quit ingrese 3 la Direceian

de Drenajes, *; .

o

. T
Uevar el control de los suministros de papelerfd o similares que se utilicen &n la oficina de Ia Direccién de
Drenajes @ infarmar con tiempo de antelacion las necesidades de reposician, antes de fque gstos se acabien,

Uevar el archivo general que corresponde la Direccidn de Drenajes, de manera eficiante y efectiva.

Dimal:;i.nnar a documentaciin gue se maneje en de la Direccidn de Drenajes, llevar ol reglstro de |a ubicacién
de Ios expedientes, su resguardo y tener al dia el archive genaial.

Atender al publico de visita, asi coma el teléfono, el h:tuutms aparatos de comunicacion.

Llevar @l registro def archiva muerta de |a Direccidn da Drenajes; de forma eficiente y eficaz.

i Secretaria Recapcianista de Ventanilla de Atencion al Pablico

Transeribir I3 correspondenca que se le indigue en s Ventanilla de Atencicn al Piiblico,

Elabarar los trabajos mecanogréficas, qlie la Ventanilla de Atencién al Pablica necasite en sus relaciones con
otras dependencias, ya sean administrativas, laborales y demis gue se le ordens.

Tener a su cargo el control de los talonarios de drdenes da pago de licencis de conexidn que emite la
Dirgccidn de Drenajes.

Levar &l control de los suministros de papeleria o similares que e utificen en la Ventanilla de Atencidn 2l
Piblice & infarmar con tlempo de antelacién las necesidades de reposicién, antes de fque éstos se acaben,

Atender de manera oportuna a las personas que soliciten informacidn &n la Ventanila de Atencidn al Piblico,

Revizar, recibir y registrar, direceionar y archivar adecuadamente la documenitacién gue ingrase a la Ventaniila
de Atencidn al Plblico,

Pirecionar |a documentacidn que se maneje dentro da la Ventanilla de Atencian al Piblice, llevar al registro

ol b o eTaa rd -4
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a)  Mantener la limpieza de las Instalaciones utilizadas en la Direccién de Drenajes.

by  Recolectar ia hasura que se genere en las instalaclonss de la Direccidn de Drenajes y dispaner de ésta
adecuadamente,

€] Solicitar los productos v enseres gue utlliza |a Direccidn Municipal de Drenajes v Alcantarillados, antes die fue
se agoten,

dl  Resguardar la documentacidn gue se envie o reciba de otras dependencias, entidades o personas y assgurar
Que fa documentation sea trasladada y reclblda de forma eficiente y efectiva,

I, Conserje Mensajero de Ventanilla de Atencidn al Poblico

8 Mantener |a limpiezs de las instalaciones tilizadas en la Ventaniils de Atenclén al Pablico,

b)  Recolectar |a basura que se genera en las instalaciones de la Ventanilla de Atencién al Pablico y disponer de
ests adecuadamente.

€]  Salicitar los productos v enseres que utiliza s Ventanills de Atencién al Piblico, antes de que se agoten.

8] Resguardar la documentacidn gue se envie o .' iba de otras dependencias, entidades o PEFSONAS y asegurar
que la documentacidn sez trasladada vruﬂ:l':_liﬂi forma eficlente y efectiva,
i 4
e F

EVALUADOR TECNICO ¥ AMBIENTAL L

Elaborar los dictdmenes IMMWIZﬂMﬂM'TMM? Parcelamientos, de acuerdo a las soliciudes dat
Departamenta de Control de Obras,

Elaborar los-distintos dictimenes técnicos que se sean solicilados a la lefatura Técnica ¥ de Planificacidn,

Elaborar y avalar |a dnmmnt'_ﬁm_rﬂ_numen los estudios ambigntales de distinta indole para los proyectos propios de la Direceidn
de Drenajes y sus proyectos municipales gestionados en 3 Direccién Municipal de Planificacian.

Uevar el registro, monitoreo y evaluacion de expadientes de Alto Impacio y de Parcelamientos.
ponsable por la Direceidn de Drenajesen |a Ventanilla Unica de |2 Direccidn de Gestidn Territarial

INGENIERD CALCULISTA Y I

Realizar las planificaciones de los proyectos de [nfraestfuctura de |3 Direccidn de Drenajes; incluyendo pere no limitindose a
memorias de calculo, presupuestos, cronogramas o dibujo téenico.

Realizar planificaciones requaridas por otras dependencias municipales para wiabilizar sus provectos de infraestructura, en lo que
competa a la Direcclén de Drenajes.

Coordinar el procese de planificacidn de proyectos de infraestruciura de la Direccidn de Drenajes, incluyendo la solicitud de Estudios
Tienlcos por parte de |3 Jefatura de inspectores,

Eiaborsr |03 perfiles de factibilidad de proyectos municipales de |3 Direccidn de Drenajes, conforme lo requerida por la Direccion de
Planificacidn.

Elaborar |2 documentacion que sea requerida por la Direccién de Planificacicn, para |a gestidn de proyectos municipales de la
Direccidn de Drenajes.
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Administrar la impresora de planes de |3 Direccidn Municipal de Drenajes v Alcantariliados.

ENCARGADO DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTO I, 11 ¥ 111

Rezlizar el seguimiento en campo de fa programacidn de mantenimiento preventivo de fa lefaturs de Operacion y Mantenimients

Reallzar el moniteraa y evaluacion en ampa de la infraestructura a cargo de la Direccidn de Orenajes que requiers mantenimiento
correctivo y realizar el informe respectiva al jefe inmediato.

Realizar el monitoren y control en campo del padrén de usuarios de la Direccidn de Drenajes, asi como informar aceres de uiuarios
Hegales o irregulares.

Realizar &l monitoren y evaluacion de la calidad del servicio runitipal que presta la Direccidn de Drenajes en la infraestructura que
administra,

Realizar el monitoren y evaluacion de las necesidades de ampliacién de cobertura del sarvicle municipal o de remodelacian de la
Infraestructura que administra la Direccidn de Dranajes.

Atznder an campa las emergencias o rn'p'ﬁlm de fallas en &l sistema gue administra |s Direccidn de Dranajes, conforme lo salicite la
Jefatura de Operacion y Mantenimienta; asi como realizar el infarme respectivo.

Atender en campo, las denuncias de conexiones ilegales, actividades | l ulares o de cualquier otra indole que pertenezea al sistema
que administra |3 Direccldn de Drenajes, conforme lo salicite |5 Jefalurs de Operacion y Mantenimiento v realizar el infarme

respectiva. _J_'

Realizar ef seguimiento delas licencias de conexion autorizadas y las que se encuentren en el procesa de aprobacian.

Alustarse 3 |as fechas y horarlos segon se-requiara, para ‘garantizar‘elbuen funclonamiento de la Jefatura de |3 Jefstura de
Operacion y Mantanimisnto.

SUPERVISOR TECNICO DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES{ ¥ i

Supervisar las actividades de eperacian y mantenimianto de las plantas de tratamiento de aguas residuales que se encuentren bajo
la responsabilidad de 4 Direccidn de Drenajes: asicomo emitir ef informe respectiva.

b}

bj

ser el responsable del funcionamisnta afectivo y eficiente de las plantas de tratamienio de aguas residuales que se encuentren bajo
la responsablildad de la Direccidn de Draribjes. d

Informar a la Jefatura de Operacign y Mantanimiento acarca de |z operacidn rutinaria y ol cumplimiento de las actividades de
mantanimiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales

Infarmar a la Jefatura de Operacién v Marmenimiento acerea de las necesidadges de mantenimiento corrective o atencién a
Emergencias que sean requeridas en las plantas de tratamiento de aguas residuales.

Promaover fas medidas de segurldad industrial ¥ de seguridad ocupacional en las plantas de tratamisnto de aguas residuales ¢
informar a Iz lefatura de Operacian y Mantenimianio acerca de las condlelanes gue deban ser mejoradas.

INSPECTOR I, 11, 11, IV ¥

Emitir Infarmes Técnicos solicitados por la Jefaturs de Inspectores relacionados con I3 emision de dictimenss téenicos o
planificacidn de proyectos.

Emitir infarmes téenieos solicitados por la Jefatura de Inspectores relacionados con la emisidn de licencias de conesitn, dickdmenes
de factibilidad o dictémenes téenicos relaclenado: can procesos de regularizacion de usuarios ilegales o irregulares.
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En caso de ausencia del Jefe de Campo e Infraestructura, podra representario en atender los asuntos gue pusda resalver,
Gestignar en nombre del Jefe de Campo a Infraestructura, v con las mitacionas que este establezca.

Coordinar y ejecutar las actividades que se requieran en ia Jefatura de Campa e Infraestructura, confarme lo establezca ol Jefe de
Campo @ Infraestructura.

Velar porqué el personal de campo se desanvusiva en sis labores de la mejor manera y establecer los horarios de trabajo, conforme
Iz que solicite ¢l Jefe de Campao e infraestructura.

Vigllar las labores que se le asighen al personal de campa procurando fa cordialidad entre el personal, asl como e adecuado y seguro
desarralio de sus funciones.

Direccionar los vales de salida de bodega de materiales de construccian, equipo, herramientas o cualquier otro active cargado a ln
bodega de la Direccidn de Drenajes, Baja la autorizacion daf Jefe de Campo & Infraestructura,

Informar diarlamente o las veces que se reqiiera, sobre el desarrolle del perssnal da campa, reportando por escrito a fa lefatura de
Campo e Infraestructura en casos de ausencias o Indisciplina.

Direcclonar y conformar las cuadrillas de trabajo, procurands el so sficients y eficaz del recurso humano, para la efecutidn da las
actividades de mantenimiento preventive, efecucidn mantenimients cofrective o de proyectos propios de infraestructura propios de
Ia Direccion de Drenajes, !

w i
Infermar &l encargado de Control de Personal de Campo acercs dé'-la?;m: en que se integraran las cuadrillas de trabajo; asl coma
sus horarios, ublcacion y asignacitn de actividades laborales. A

Informar al Encargado de Cantrol de Personal de Campo acerca de la asignacisn de horarios n jornads extraordinaria

Canformar el expediente de pago de horas extras realizadss por |2 lefatura de Campo ¢ Infraestructura, e informar a |a Direccidn
Municipal para que se realicen los procedimientos administrativos correspondientes.

Ajustarse a las fechas y horatios segin se requiera pars garantizar &l buen funcionamiento de la jefatura de Campo e
Infraestructura. i

INGENIERD SUPERVISOR 1Y Il

Supervisar la g ¥ oyectos relaclonados con el mantenimiento correctiva de la Infraestructure adminictrada por la
Direccidn de Drenajes, ;

ser el Supervisar designado por Ia Direccidn de Drenajes, para la fupervisiin de proyectos ejecutados con fondos municipales por
_» medic de la Direccion Municipal de Planificacidn.
o~

__E]up.an'lsai' I3 ejecucion de prayectos de Infraestructura propios de la Direccidn de Drensjes,

I')
;Resolver probilemas relacionados con el proceso eonstructivo, que resulten de la éjecucion de proyectos propios de |3 Direccion de
Drenajes, o de sus proyvectos de mantenimiento correctivo,

Lievar el registro documentado por medio de bitdcora, del proceso de supervision de proyectos de infraestructura propios de s
Direccidn de Drenajes, o de sus proyactos de mantenimienta preventive.

Informar al Sub Jefe de Campo e Infrasstructurs acerca del proceso de &jecucion de los proyectos de infraestroctura propios de la
Direccicn de Orenajes, o de sus provectos de mantenimisnto corrective,

Velar por que la ejecucian del proceso constructive se realice confarme las normas de calidsd, seguridad industrial, seguridad
ocupacional, especificaciones de materiales u las haanst frdcticae da lasnaiad-
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Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

Ravisar, cotejar y aprabar |3 recepcion de materiales de ronstruccign, herramientas, equipo y maguinaria gue sea entregada a la
Déreccidn de Drenajes por parte de la Municipalidad de Quetzaltenangn, a traves de la Bodega Municipal.

Hacer entrega de los materiales de construccion, herramientas, equipo ¥ maquinaria utilizada por |a Direcclén de Drenajes, pravia
orden de salldz de bodega debidamente autorizada por ¢ Jefe de Campo e Infrasstructura,

Uevar el control documentado de todas las existencias en bodega e informar al Jefe de Campe # Infraestructura acerca da las
existencias actuales y las que sstén pfonto 3 agotarse, ¥ con suficiente tiempo de antelacidn para realizar los trimitos
administrativos que correspondan.

Llevar el control de asignacién de herramientas, equlpo o magulnaria cargada al persanal de ca mpo.

Ordenar, colocar y clasificar debidamente dentro de Ia bodega, los materiales de construccién, herramientas, aquipa y magquinaria
utilizada par la Direccién de Drenajes.

Lievar el control estricto, en forma documentada ¥ circunstanciada, sobre el ingreso v egreso de los activos cargacdos al inventarla de
bodega.

Ulevar el contral del diréccionamients de'los materiales de construceién, herramientas, equipa y manuinaria utilicada por la Jefatura
de Campo e [nfragstructurz en lag distintas actividades de mantenimiento, emergencias o elecucidn de provectos propios de la

Direcclon de Drenajes. ‘.-"

Ajustarse & las fechas y hararics segin se requiera, para W buen funcionamiento de la lefatura de Campo 2
Infraestructura; f
.

Informar 3 la fefaturs de Camipo e Infrasstructura acerca del control de asistencia del personal de campe de 13 Direceldn de
Drenajes; para la realizacién del Informe cuatrimestral.

Infarmar a la lefatura de Campo e Infrasstructura acerca de las aslgnaciones de trabajo de cada cuadrilla de ln Direccidn de
Drenajes; para la realizacidn del informe cuatrimestral.

Elabarar informes circunstanciados al Sub Jefe de Campo e Infraestructura acerca del trabajo realizado por e personal de campe da
la Dirsccion de Dredajes.

T
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Presentar al Sub lefe de Campo e infraestructura Ios reportes de asistencia dal personal de campo.

Presentar al Sub Jefe de Campo e Infraestructura el reporte de asignacidn de trabajo de |as cuadrillas de la Direccidn da Drenajes,

fl 'L‘.}_ Presentar al 5ub Jefe de Campa e infraestructura el feporte de [ornadas extraordinarias y horas extras laboradas en |a Direccion de
;:prenaje;.
£

: g}~ informar de cualquier znomalia que se presente durante |as laboses de las cuadrillas de trabajo v el personal de campo gue o

canfarma.
Alustarse a fechas y horarios segun se requiera, para llevar el control ded parsonal de campa,

GUARDIAN DE BODEGA

Resguardar los materiales de construccian, herramiantas, &quipo, maquinaria o cualquier otro bien que S& encuentre en la Bodega
de la Direccidn de Drenajes.

Velar por la seguridad de las instalaciones de |z bodega de la Direcciéin de Drenajes,
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Reallzar |as labores que s |2 encomienden de la mejor mangra, procurando el uso adecuado de los recursos municipales: asi come
la accldn pronta v eficiente.

CAPITULD VII: PROHIBICIONES A LOS TRABAIADORES

Articubo 27.- Ademds de las prohiblclones contenldas en el Articuls 54 dal Cadigo de Trabajo y demis disposiclones fogalas vigantes en materia
laboral, se prohibe a los trabajadores de |3 Direccién de drenajes:
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Abandonar el trabajo en horas hibiles sin previa autorizacidn de su jefe.
Hacer propaganda de cualquier indole en tas horas de trabajo.

Emplear iitiles, herramientas implementos o materiales suministrados par la Direccidn de Drenajes, para usos distintos de aguel gus
estén normalments destinados.

Trabajar en estado de embriaguez o bajo |2 influencia de drogas o estupafacientss o en cuslquier otra forma anormal andloga.

Intreducir 3l lugar de trabajo, bebidas alcohdlicas, drogas, estupefacientes, gaseosas, comida, cigarros, cosmétices, asi coma ningln
objeto que pueda dafar kas prendas de vestir, el mobiliario o &/ equipo de I3 Direccidn de Drenajes.

Dedicarse a juegos de azar durante el trabajo o en horas de descanso fuera y dentro de fas instalaciones de |a Direccidn de Drenajes.
Frovocar riflas entre sus compafieros de trabajo o entre estos y h'at[nﬁi-, . :

Atender visitas personales en horarlo de trabajo, salvo en casos du?lif?ﬁ:l&, o bajo autorizacidn del jefe [nmediato.

Ingresar o salir del trabajg pnrt.mummu. hdm u trog nh;pttp;;h;lﬂuq ¥ §in previa autorizacidn del Jefe inmediato.

Tomar sus-alimentos en m#hﬁmumhﬁhm que no sean los adecuados para elio.

Sustraer objetos da propiedad de |a Direceidn de_umhijn por cualquier causa, sin autarizacién previa por escrito del jefe inmediato,

Proparcioner informacién personas o entidades ajenss & la Direccién de Drénajes, sobre datos confidenciales de la misma, tales
coma Informacién financiers; de procadimientos administrativos o cualguier informacién de cardcter reservado que pueda ser lesha
para la Direccidn de Drenajes, sin la aulorizachan correspondiente del Director Municipal de i Direccidn de Drenajes.

WH‘“G superfares y expresarse de manera inmoral,

Utilizar los teléfones de la Direccion de Drenajes para realizar llamadas privadas o personales, salvo qua 83 una emeargencia o se
cuente con la autorizacidn del fefe Inmediato. .

Manifestar su inconformidad en publico dentro de las instalaciones de fa Direccidn de Orenajes, slterando al ardan general del
parsonal, ya que para ello estd el jefe inmediato para formular sus reclamas @ petichanes.

Faltarle el respeto a las personas de seguridad al mamenta de las revisiones cotidianas de mochilas bolsas paguetes carteras para
permitic la entrada y la salida de las instalaciones de la Direccidn de Drenajes.

Mo respetar las indicaciones y las recomendaciones para un mejor cuidado del mobiliario v equipo de |3 Direccion de drenajes.
Lo establecido en el Decreto Nimero 1-87 y sus modificaciones, Ley da Servicio Municipal,
Lo establecido en el Decreto Nimero 12-2002 y sus modificaciones, Cadigo Wunicipal.

CAPITULO IX: MEDIDAS DE SALUD ¥ SEGURIDAD OCUPACIONAL EN EL TRABAID

Articulo 28.- £l empleadar y los trabajadores deberdn atender y cumplir fas instrucciones relstivas 3 la seguridad e higiene en el trabajo en
haras de labor, asi coma las que emanen de las autoridades de trabajo, sanitarias v del Instituto Guatemalteco de Seeuridad Sacial a¢f mieme
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Cumplir con las medidas de prevencién de accidentes que gf Institubs Guatemalteco de Seguridad Social ha establecide para tal
electo, asi como todas aquellas que han establecids o recomendado las auteridades de trabajo ¥ Previsidn Social y servicios de
salud.

Wotificar a la mayor brevedad posible ¥ ai jefe inmediato respective, &l acontecimiento de accidentes, lesiones, adguisicidn de
enfermedades contagiosas,

Faner en conocimiento del jefe inmediato cualquier deficiencia en fas instalaciones eléctricas, aparatos y otras que pongan en
peligro la vida, salud y seguridad de las personas que se encuentren en ia Direccian de Drenajes.

Abstenerse de fumar dentro de las Instalaciones de la Direccidn de Drenajes.

En caso de gue ocurran accidentes, avisar inmediatamente al Iefe inmediato a efecta de gue tome las medidas de <ocormo
pertinentas girando las instrucciones del caso,

En caso de desconocer el manejo de cualquler sparato que ses necesarlo utiizar solicitar al jefe inmediata gue gire las instrucciones
NECesariys para su correcta utilizacidn,

Utilizar los extintores en caso de emergencla.

Lisar los sanitarios correctamente velando por que se mantengan rmpiq;

b4

ki : el ; Bl "

acer uso de los medicamentos y elementos en caso de primeros %g,:-

|
Utilizar el equipo de seguridad que fe proporcione la Direccidn de Dremajes.
Obedecer las sefiafes de peligro debidaments visibles.
Medidas obligatorias pary el empleador;

La Direccién de drenajes podré ordenar en cualguier momento las medidas profilicticas o preventivas que & su Juicio sean
mecesarias con el fin de proteger la salud de jos trabajadores ¥ para evitar la propagacion o el contagio de enfermedades.

Cumplir estrictamente con las disposiciones contenidas en las disposiciones legales existentes en ls materia de salud y seguridad
ocupacional,

“tal efecto, asi como todas zquellas gue han establecido 0 encomendado lzs auloridades de trabajo ¥ prevision social y servicios de

I i s W
3 s Ef t%Cumpllr can las me de prevencidn de accidentes gue &l instituto Guatemalleco de Seguridad Social =1G55-; ha establecido para
3
; L

sBlud.
Mantener al alcance de Ios trabajsdores agua purificada {patable).

Mantener en la Direceidn de Dranajes el ndmera seficients de extintaras en buen estado, capacitanda al personal para su uso, los
mismas e deben mantener colocados en lugares visibles y adecuados.

Proveer 2 [os trabajadores el equipo v material necesario tendiente 3 prevenir fas enfermedades profesionales durante fa jornada
laboral.

Dar aviso a la Inspecelén General de Trabajo dentro de los tres diss de sucedido cualguier accidente o enfermedad profesional.

La Municipalidad de Quetzaltenango deberd contar con el equipe de dinica indispensable para prestar primeros auxilios ¥ por fo
menos un enfermero o enfermera a su servicio durante las horas de trabajo, siendo éste personal debidamente adiestrado,
organizéndele de tal maners que pueda atender casos de Jornada nocturna, asl como asegurar én fos casos que lo ameriten, al
prento trasiado a centros hospltalarios.,
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m]  Mantener convenientements instalados un botiquin médico, quiriegico, provisto con articulos de primeras auxilios, medicamentos v
efementos. El botiguin implementads en la Direccidn de drenajes corresponderd de conformidad con el fEsgo @ que estén
expuestos los trabajadores, segin Ia clasificacian que establece el articulp 3 dal Acuerdo mil cuatrocientos catorce [1414) de la
Gerencia del Instiluto Guatemalteca de Seguridad Sacial,

CAPITULD X: MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Articule 28.- El incumplimiento de o trabajadores a las leyes de trabajo, previsidn social v al presente reglamento, serdn diseiplinados de

conformidad con el Reglamento Interna de la Municipalidad de Quetzaltenanga,

DRGANIZACIONFUNCIONES OESCRIFCION
LINIDAD: DIRECCION MUNICIFAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS
099000

CODMGO UNIDAD:

CARGC DIRECTOR/A

CODIGO CARGO: 029001

-—a NATURALEZA DEL PUESTO:; DIRECCION.

DEPENDENCIA JERAROUICA: GERENCIA MUNICIPAL

UNIDADES BAJD SU MANDO: JEFATURA TECHICA ¥ DE PLANIFICACION, JEFATURA DE OPERACION ¥
MANTENIMIENTO, JEFATURA DE CAMPO E INFRAESTRUCTURA, JEFATURA OE
INSPECTORES,

RELACIONES DE TRABAJOD

INTERMAS CONCEJD MUNICIPAL. ALCALDE MUNICIPAL, JEFES ¥ PERSONAL DE LA DIRECCION
MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALGANTARILLADOS ¥ DEMAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

EXTERMNAS USUARIOS, INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES, ENTIDADES DE CODPERACION

—— INTERNACIONAL W ;
FUNCICNES: Coardinar y dirigir el process de modarnizacion de la DMDAMG

Assgurar la presiacidndel serviclo de drenajas v aicaniariiados a la pobiacion del municipia,
deniro de los parametros establecidos.
Adminisirar los recursos humanos, econamicos y patrimonizles e la DMDAMO. velando por
&l uso comecto y produciive de los mismos.

Valar por la carrecla atencion y raspalo & bos cludadanos.,

As=glirar y promover en &l municipio &l comecio manejo o= las aguas senvidas ¥ pluviales,
mitigands £u impecio en el medio ambiante an genaral.

Alendsr & las relaciones especificas con las diferenies dependancizs municipalas y con kos
organismos naclinales e internaclonales pertinenies,

Infarmar los resultados de la gestién y.8n Su caso, las madidas de irabajo antsla comissan

mumicipal respectiva. .
Auilorizar drdenes de papa para Licensias de Consxlén Domiciliar.
Impulsar y coordinar lodas las actividades adminisirativas y thenicas de DMDAMO.

~—— Lo establecido. en el Feglamenta Intern da la DMDAMO,

Thw MY OTRAS FUNCIONES:

AN RS ] Valar por al segulmiento da los trdmites adminisirativos para las awlorizaciones da Alealdia o
r i i v Coneajo Minicipal,

% Velarqus las demandas do les usuarios sean alendidas y solucionadas por ks Jelaturas
raspectivas.

Desanollar y particlpar en realizacidn de estudios disefiados para mejorar ol sistema y mitigar
|a problematica de inundaciones ¥ contaminacian existenta

Raalizar [as gesthones pare adquin los materiales @ insumos necesarios para la alencidn de
attvidades proptas a la DMDANMD,

Planificar, disefiar, sfaboras presupuesios. s|ecular ¥ supervisar proyecios por
administracianrealizados por la Dirsocidn Municipal de Drenajes v Alcantarilados.

Soluclonar problemas que suran en kos proyectos hasta ciorta nivel,

Aprotar lisencias de conexiones a la red municipal de drenaje y alcantarillads.

Apoysr las planificaciones de abras de infraestructura de la DMDARO.

Acompafiamienta de comizionas pera la resslucisn de denuneias o coordinacidn con
inspacioras para esie bpo de actividades.

/ Alencion al poblica en ganeral.

Coordinar al personal de ofisina y campo.
J Dar seguimien|o asxpediantas de proyacios.

Propescionar infarmacidn a Alcaldla sobre los proyectos que se estén realizando,
Eniregar de informes a Concejo Municipal o Alcalcs, Segln E2a requerida,
Seguimientode expedientes administrativos para ls agilizaciin da su gestidn
Alencidn de amargancias.

Firmar, timbrar y sellar documentas thenicos.

Ofras inheranies a su cargo.

T ik s
RECUISTOS ACADEMICOS:

g TR PR R
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DRGAMIZACIONFUNCIONES

T DESCRIPCION

evaluar proyecios
Adaptabilidad
Aprendizaje
Atencidn al detalle
Auio organizacidn
Independencia
Sentido urgencla

Capacidad de planiicar, organizar, dirigir, eoardinar, ejscutsr, controlar v

Sarvicio al elieme

Conocimiento del anfomo

Conocimiento del sisiema do drenajes y alcantariladas del munizipic da
Quetzalenango

Buenas relacionas inlerpersanalas

Hahilidad para trabajar bajo presisn

Toma de decisidn en situaciones de riasgo

UNIDAD;
CODIGO UNIDAD:
CARGD:

CODIGO CARGO:
MATURALEZA DEL PUESTO:
DEPENDENCIA
JERARGUICA:

EJHEANIZ-!GIE‘D-HEENCDNEE
R e L

LIMIDADES BAJD SU MANDC:

e
DESCRIPCION
L

DIRECCION MUNICIPAL DE DREMAJES ¥ ALCANT ARILLADOS
00000
ASISTENTE DE DIRECCION

PROFESIONALIADMINISTRATIVA,
RIRECTOR/MA MUNICIPAL DE DREMAJES Y ALCANTARILLADOS.

MIMGLINA

RELACIONES DE TRABAJO
INTERMNAS

EXTERMAS
FUNCIONES:

Colagiado Activo.

PERSONAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS ¥ DEMAS DEPEMDENCIAS
MUNICIPALES
LISUARIDS

Apoyar al Diractor Municipal de Dranajes y AlcantarnBagos en 18 raaiizacion do s Ghversas ncividees
concernianted & ka dependencia a Su cargo,

Depurar papeleris yo expedientas.
Trastada de documentos entre dependencias municipaies:
Conirol de archiva genaral y de i o5 y 2xternos do la DMDAMO,

Control de solicitudas ds DMOAMD.
Apoyar a la Diteccion pars impulsar y coordinar todas las actividades administratias ¥ técnicas do DMDANMO,
Apayas a la Direccidn para velar por ol seguimisnie de los Eramites administrativos para las awonzaciones de la
Alcaldis & d& Concejo Municipal.

Apayar i Ia Direcciin para velar que Ias demandas de fos ustanios sean atondidaz y solucionadas por las Jelaluras
respetiivas,

Realizar las gestiones para adguirlr los maseriales e insumos necesarias para la alencidn de actividedes propias a la
DMDAMC,

Revisarespediontes de licencias de consxanes domiciliares,

Apoyara il Direcelén en el saguimiento a padidos y expedienies de proyectos.

Apayar en iz elsboragidn de informes cormespondientas at Concejo Municipal oAlcalde, segan 525 raquarido,
Apayar a la Dinseeidn en of sequimientods espedientas adminisirativas para la agilizacidn de su gestion.

Apoyara las distintas jelaturas para la agilizacion da procesos ineficaces

 Alancidn al Publico.

L aslablecida en &l Reglaments interno de 12 DMDAMG,

OTRAS FUNCIONES:
Oiras inharentes & su cargo.
Firmiar, timbrar y sallar documentos tbenicos.

e e P
REQUISITOS ACADEMICOS:
Tillilo de Ingeniere'a Civil u alro alin i pusstn.

CuaIE r olra funeitn uﬂ' ada por el Director de la Direccidn Huniciﬁ;l de Drenajes y Alzanianllados.

Experisnclapsar lo menos de 1 afo, en pussios similares,
Conocimianio de Office, Windows, Intarmst, CAD.

COMPETENCIAS:

Adaplabilidad

Andfisis de problemas Sentido urgencla
Aprandizaie Comunicacidn aserita y oral
Atancian al delalle Croatividad

Auto organizaciin Disciplina

Sociabllidad Iniciative

Trabajo en squipo Infegriciad

Buenas relaciones humanas Servicio al ellante
DAGANIZACICINEL ;NCDNES DESCRIPCION

LNIDAD:
FCEAPUIrEry | IAMA P

e ———————
DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADGDS
AR
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FUNCIONES: Elaborar oficios, memas, providencias, informes, olicics varios y pedidos,
Depurar papalaria wo expediantes,

Traslado de documentos a Direccldn,

Control de archive general v de documentosinternas y extarmnas de la DMDAMO.
Atander laddlono.

Erviar y recibir fax,

Sacar lamadas exlernas:

Coniral de solizitudas de DMOAMO.

Sacar felocopias

Abercian al Poblico,

Lo establacido an al Asglamants Inlama de la DMDAMO.

OTRAS FUMCIONES:
de la Direccion Municipal de Drenajos v Alcantafillados.

Elaborar nslas del personal de campo,
Oiras inheranles a su cargo.

Coordinar actividades de DMDAMO, tales como seminarios, inawguraciones u oros relacicnados con el que hacer

REQUISITOS ACADEMICOS:

Titulo de Mivel Madio de Secrstariado Ejeculive o Similar,
Experienciapor lo menos de 1 afio, en puesins similares.
Conecimianta de Offics, Windows, Infamel.

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad

Andlisis de problamas Sentids urgancla
Aprandizaje Comunicacidn eserita v oral
Atencitn al delalle Creatividad

Auto enganizacidn Digziplina

Sociabilidad Iniciative

Trabajo an equipo Integridad

Buenas ralacicnes humanas Servicio al chente

| mam:w:ncﬁmumm:m RIPCION
UNIDAL: DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANT ARRLADOS
080000

UNIDADES BAJD SU MANDO:

RELACIONES DE TRABAJD
INTERNAS

CODGO UNIDAD:

CARGO: JEFE TECNICO ¥ DE PLANIFICACION

CODIGO CARGO:

MATURALEZA DEL PUESTO: PROFESIONAL/ADMINISTRATIVA,

DEPENDENCIA JERAROUIGA: DIRECTOR/A MUNICIPAL DE DREMAJES ¥ ALCANTARILLADOS,

INGENIERO CALCULISTA, DIBLIIANTE, ASISTENTE DE JEFATURA TECNICA ¥ DE PLANIFICAGION,
EVALUADDA TECNICO, ¥ AMBIENTAL
w

CONCEJO MUMICIPAL, ALCALDE MUNICIPAL, JEFES ¥ PERSONAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL
DE DRENAJES'Y ALCANTARILLADOS ¥ DEMAS DEPENDENGCIAS MUNICIPALES

EXTERNAS USUARIOS, INSTITLICIONES GUBERNAMENTALES, ENTIDADES DE COOPERACION
INTERMNACIOMAL ]
FLIMCIONES: Organizar y desamollar las planificaciones de proyactos del sislama de drangjes i alcantantlados del

municipio de Quatzalienange, ko cual incluye planificar, disefiar ¥ elaborar presupuesios proyecios de
drenafes municipalas,

Aealizar el Informae cuatrimesiral de trabajo raatizads,

Programar las planificaciones da los Proyectos, en base a la consultoris realizada para mifigar ¢ problama
da inundaciones en vanas ronas del municipic de Qualzaltenango y an lo que aplique al Plan Messts da
Alzantarilladas.

Assgurar que las planficackones contemplan todes kos requerimientos establacidos dentro de su
compeiencia: Descripeitn del proyecls, presupuesio general, presupuesiode maleriales v mano de obra
por componentes. consolidados de materales, croguis general, crogquis por compananies, especiicacionss
Menicas y cronograma de ajectsitn,

Verificacion y validacidn de los presupunslos elaborados,

Traslado de las planificacionasal Direclor para su aval y poslaroments resllzer of trdmits del acuerdo
friunicipal de aprobacidnde kas planificaciones.

Alancidn a COCODES, comités y grupas de vecinas relacionados & las proyectos de drenajes solicitados,
lanto del drea urbana como rural dal municiplo

Cornunicar y coordinar con |a oficing e la Jefalura de Gestion y Suparvisidn do Proyecios da la
Municipaliead de Quetzalenango, los proyecios a siecutar de dranajes,

Dictaminar releranta a sl las fuberias insialadas en las diterentes vias del municipio de Custraltenango
cumpian con |as especificaciones lécnicas en base & ls consulioria realizada para mitiger el prablarma da
inundaciones an varias Zonas del municpio da Duatzalenango ¥ en lo qua aplique al Plan Masstro da
Alranlanladne nel rame Arrmothoae ulsssies o abecl cralnmel coce — oo odas - 4 - i 5
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REQUASITOS AGAEMIGDE:

Tiluio de Ingenierfa Civil u atro afin,
Colegiado Agtvo,

Olras inhasenles a su carga.
e e e

Solucionar problamas Gue suran en los proyectos hasla ciarto nived,

Elaborachon de dictémenes comespandianies a prevectos urbanisticos privades, da pavimentackin, de
ampliacicnds redes, de consirucclones celindanies & zanjones, als.

Seguimiento de consultoria reafizada para miligar el problema di Inundaciones sn varias zonas del
municiplo de Quetzallenango v del Plan Magstro de Alcantarilado &n lo que apligue, asi coma manejo de
I informacidn correspondiente al misma.

Entraga de inlermes correspondientes a la Direccion, al Coneejo Municipal oAlczida, S80Un S8a requerido.
Inspacciones sagun 52 rqularan,

Cualquier efra funcidn asignada por el Ditector da |a Direceidn Municlpal de Drenajes v Alcantariiades
Firmar, timbrar v sefar documentos 1denicos,

Experiancla minima profesional comprobabie da 4 sfos an pusstos similares
Conocimianis da OHice, Windows, Inlamaet, Autocad, ChvitCad o Aufodesk CivilaD

COMPETENCIAS:

Capacidad de andlisis v salucidn de
problaemas
Capacidad de planificar, arganizar,

dirigir, coordinar, ajacutar, contralary

Canociméento dal anlomo

Conacimiento del sisterna de drenajes v alzastanfiados dal municiple de Custzalienango
Buenas rilaciones nlerpersonales

Firme &n sus decisiones laborales

avaluar proyecios Capacidad de intsgracldn a grupos

Toma de decisionas Habilidad para trabajar bajo presidn

Capacidad de negoclacidn Toma de riesgos

Creatividad Indepandancia

Decisidn Comunlegcién escrita y oral

Delegacicn Sentido urgencia

Adaplabifidad Desciplina .

Aprendizajs Iniciatva [

Atancicn al detslle Integridad moral y dlica &

Aulo organizacion Servicio &l cilenia

TI'IED &n ﬂguiElo -

GHGANMEMFUNG!QHEE %

UNIDAD: CIRECC MUNICIFAL DE DREMAJES ¥ ALCANTARILLADOS
CODIGO LNIDAD; 098000

CARGO: JEFE DE CPERACION ¥ MANTENIMIENTO

CODIGO CARGOD:

NATURALEZA DEL PUESTO: PROFESIOMAL/ADMINISTRATIVO,

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR/A MUNICIPAL DE DRENAJES Y ALCANTARILLADOS.,
UNIDADES BAJO SU MANDO:

RELACIONES DE TRABAJD
INTERMAS

ENCARGADO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO, SUPERVISOR TECNICO DE PTAR,
m

CONCEID MUNICIPAL, ALCALDE MUNICIFAL, JEFES ¥ PERSONAL OF LA DIRECCION
MUNICIFAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS Y DEMAS CEPENDEMNCIAS

MELIMIC TP, A
EXTERMNAS USUARIOS, INSTITUCIONES GUBERNAMENTAL ES, ENTIDADES DE CODPERACION
E= INTERMACIONAL
FUNCIONES: Rualizar al presupuesto anual de la Jelatlurs de Oparacida y Mandenimianio,

Realizar Plan Operalivo anual, samestral y semanal da manianimianto prevaniiv,
Realizar o informa euatrimesiral del trabajo raalizada,

Organizar y realizar trabajos de EMergencia pars mantener en funcianamisnio las redes de
dranajes.

Promavar 18 operelividad dal servicio de drenalés #n todos Ios seclores que cubre la
DMDAMO.

Inspeccionar &l mantenimisnte praventive s Iragantes, red de drenaje, coleciores mayoras y
inda infraesiruciura administrada por la DMDAMO:

Asegurar la presiacion dal senvicio de dranaje y alcantarillado a la poblacicn del miunicipio,
dentro de los pardmetros eslablecidos,

Ceordinar conjuriamania con 18 Jetalura de Campo @ Infraestruciura, 1a alencidn da
ﬂrrmgannlas.

Coordingr conjuntaments con la Jelalura de Campo & Infraesinuciura los rabaios de
manienimianio praventiva,

Coordinar con los Encargados de Oparacian ¥ Mantanimiento para para la atencidn de
danuncias.

Accmpafiamiento do comisiones para la resclucién de denuncias o coordinacion san
Inspectores para este lipo da aelvidades.

Alender al pblico sobre raquerimientos de mantenimienio y conexiones domiciliares.
Caontrol de calidad y cantidad de materisies apicados en alenclén da EMBrgancias.
Entrana de infarmescomasnaniantas a ba Pirarcin al Mansnis biirinal o &b atss <o —=
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s
REQUISITOS ACADEMICOS:

e
Gualguler otra funcidn asignada par 2l Directar de l2 Direccion Municipal de Drenajes y
Alcanlaniiados.

Alencidn de emergencias,

Firmar, timbrar y sallar documentos tdenisos,

Otras inherentes a su cargo,

Titulo de Inganéeria Civil u otra alin.

Colegiado Activo.

Experiencia minima profasional comprobable de 4 afios en puasios similares
Conacimienta de Office, Windows, Intemat, Aulaead

COMPETENCIAS:

Capacidad de andlisis v solusidn de problamas Conocimianto dal antoms

Capacidad de planificar, crganizar, dinglr, coordinar,  Conocimisato del sigtemi de drenajes v alcantarliades del munisiple de Cuelzaltenango
ejecutar, confrolar y avaluar preyectos Buenas relacionas inlsmpersonales

Toma de dacisionas

Firme en sus decislones [abornlos

—

g il e
I\f‘h De o

P

FAT

UNIDADES BAJO SU MaMDO:

Capacidad de negaclackin Capacidad da integracidn a grupos
Craatividad Habilidad para trabajsr bajo presian
Dagigion Teena de riesgos
Dalagacitn Independancia
Adaplabiidad Comunicacidn esarita y oral
Aprandizaie Santido urgencia
Alancion al detalle Désciplina
Auto organizacidn Inicialhva
Trabajo an aquipo Intagridad moral y dlica
Sacvicioal clients
ORGANIZACIONFUNCIONES Iﬂasmmm
UMIDAD: DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES Y ALCANTARILLADDS
CODIGO UNIDAD: 098000
CARGO: JEFE DE CAMPO E INFRAESTRUCTLURA
CODIGO CARGO: :
MATURALEZA DEL PUESTO: PROFESIONALADMINISTRATIVO
DEPEMDENCIA JERAROUICA: IRECTORA MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS.

SUB-IEFE DE CAMPO E INFRAESTRLICTURA, INGENIERD SUPE RAVISOR, ENCARGADO
DE CONTROL DE PEASONAL DE CAMPO, ENCARGADO DE BODEGA. GUARDIAN DE

BODEGA, PERSONAL DE CAMPD LAYUDANTES ¥ ALBARILES]).

R —
ES DE TRABAJC
INTERNAS -

FERSOMNAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DREMAJES ¥ ALCANTARILLADOS,
YOTRAS DEFENDENCIAS MUNICIPALES

XTERNAS VECINDS
FONCIONES: Coordinacian técnica y logistica de las aclividades del personal da campopara actvidades de
¥ operacidn y mantenimianio.
. Caordinacién lécnica y loglstica de las actividades del personal da campopara sciividades
> @jacucian da obras da infraestruciura propias de In Direccidn de Drenajes v Aleantarilados.,

Supervisidn de obras de infraestruciura de la Direceidn de Drenajes, con fondos municipains,
Programasitn de persenal en alencidn de emargencias en coordinecidn con la Jefatura da
Operacidn y Mantanimianio

Programacidn da personal para la ejecucién de proyectos de ampliacién de ia red de dronaje
&n coordinacidn con |a Jelatura Técnisa v de Planificacion,

Ingenigre mesponsable de la garencia de proyecios de inlraestructura proplos de s Direccidn
Municipal de Drenajos v Alcanterilladas.

Programacidn de parsonsl para la reallzacién de iabores de manignimiento de las redes da
drenaje y zanjones que recormen &l munisipis an coordinasidn con la Jefatura da Operacién y
Mantensmianio.

Programacien de personal para el #poye da inspecciones an coorinacidn con |a Jefatura da
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ORGAMNIZACIONFUNCIONES DESCRIPCION
Ofras inheranias a su cargo,

REQUISITOS ACADENMICOS:
Titwlo da Ingenieria Civil u oiro alin
Cofegiade Activo
Conocimienio de sistemas de drenajes urbanos y rureles, asi como de emcucidn ¥ Supsrvisidn de proyectos da infraestruciura.
Expariencia en puestos similaras por ko mencs de 4 afios
Conocimiento de Office, Windows, Intemet, Auloead

COMPETENCIAS;

Aprendizaje Sarvicio al cliante
Alencidn al detalla Trabajo en equips
Conocimiento de! enfome Toma de riesgos
Creatividad Andlisis de problemas
Energla Orianiacidn hacla el logro
Iniciativa Respensabiidad
Integridad Senlido de woencia
Juicro

ORGANIZACIDNFUNCIONES | DESCRIPCION F
LINIDAD: UHECCE MUNICIFAL DE DRENAJES "r‘ALEAﬁ. FAR-I.LLADDE

COME0 UNIDAD:

CARGO: JEFE DE INSPECTORES

CODIGD CARGO:

NATURALEZA DEL PUESTO: | PROFESIONALADMINISTRATIVA -
DEPEMDENCIA DIRECTOR/A MUNICIFAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADDS.
JERARQUICA: .

UNIDADES BAJO SU MANDO; | INSPECTORES,
RELACIONES DE TRABAJD

INTERMAS PERSONAL DE LA DIRECCION MUMICIPAL DE DREMAJES ¥ ALCANTARILLADOS, YOTRAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES
EXTERNAS VECINDS
“ iy .- .-
FUNCIONES: Ceardinar y administrar las Inspeccionss requaridas par cualguiera de las dependancias do la Direceitn Municipal
de Drenajes y Alcantiriftados,

Promover |8 respuasta rigida v eficiante de fas Inspecciones solicitedas por cualguiera de las dependancias de g
Direccign Municipal de Drenajes y Alcantariiados.

Suparvisar y monitoraar a los inspeciares a su cangs,

Apoyer las inspeccianes solictadas por cuslquiena de las depandencias de |a Dineccidn Municipal de Drenajes y
Alcaniarillados.

Atencidn &l piblico referante 2 indicackanss técnicas.

Atencidn da deruncias por medio de informes Wenicos.,
__-——-—___________‘-_ Realizar inspeccionas en sscioros donde no exista el servicla de drenaje y sleantarillado
‘Hmu%r;%a‘rmnlns topogréficss para la elaboracidn de planificaciones da proyecios propios da la Direccidn
Municipal napes v Alcamarilados
Comunicar & los vecings sobre proyecios en particular del gue serdn benaliclatdos,
Inspedtiones para la emisidn de icencias de consxdan.
Realizar axploraciones de las redes de alcantariliado, a fin de dafinir sl sstads real de a3 redes da akcantariiado,
i [} ns miveles, codas invedidas, eic.
ut q Acompariar a las eomisiones, seqdn = instruya la Dirsccién,
' Realizar varilicaciones de smerpencia
Elaboracion de esquamas o sroquis graficassegin s=a ol caso,
Elaboracidn de informes de inspecclones
Alencidn de emargencias.
Lo establecido en &l Reglamanta Interne de la DMOARMG.

Oywralk’

OTRAS FUNCIONES

Qiras inherentes a su cargo

Firmar, timbrar v sellar documentos tecnices.
Cualauﬁw oira funcitn asignada por ol Director de |a Direccidn Munil::'Eal de DranaE' 5 ¥ Alcantarifados.
T e B T T e
HECLISITOS ACADEMICOS:

Tiulo de Ingeniaria Civil u afra &lin
Caleglado Active
Conocimignto def funcianamiento de sistemas da drenaie whane v fssl
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ORGANIZACIONFUNCIONES | DESCRIPE o
m

UIMCRAD: EIIHECE'EH MUNICIFAL DE DAENAJES Y ALCANTARILLADCS

CODIGO UNIDAD: 09000

CARGOD: INSPECTOR | I, 11, I ¥ v
CODIGD CARGO,

NATURALEZA DEL PUESTD: | TECNICA.

DEPENDENCIA JEFATURA DE INSPECTORES,
JERAROLICA:

LNIDADES BAJO 5U MANDD: | nimGuNa,
RELACIONES DE TRABAJO

INTERMAS PERSOMAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS, YOTRAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES

EXTERNAS VECINDS

FURCIONES: Atencidn de denuncias solicitadas por |a Jefatura da Oparacidn y Mantenimiento y coordinadas a iraves do

ia Jofatura de Inspactores,

Realizar inspacciones para proyectos de Infraestructurs solicitadas por la Jelatura Técnica y de

= Planificacidn, y coordinadas a trevés de la Jefatura de Inspectores.

Realizar inspecciones para solicitud de licencia de conexidn a la red municipal, solicitadas par la Jetatura
de Operacion y Mantenimiento, y coordinadas a través de |z Jefriura de Inspoclares,

Analizer exploraciones de las rades de alcantarillado y definir ef estado real de 1as redes de alcantarillado,
niveles, cotas invertidas con =l fin de mantenar actualizado &l catasiro de la red de dronajes municipal, en
coordinacidn con la Jefaturs do Operacisn y Mantenimiento,

Apoyar al Jefe de ingpactores en levantamientos topogrificos para s elaboracidn de planificaciones de
proyeclos propios de la Direcelén Municipal de Drenajes y Alcantarillados

Realizar el acompefiamienta tdenico a comigiones seqln requerimientes de la Dirsccisn.

Realizar varificaciones de emergencia en coordinacion con ia Jefatura de Opseracidn y Mantenimisnto,
Emisidn de informes de inapecciones apoyéndose da esquemas o croquis grificos segin ses raquerido por
Ia Jafatura de Inspectores. o F

Otras actividedes inherentes & su cargo,

Lo establecide en el Raglamento Internc de Ia DMDAMO.
h%
REQUISITOS ACADEMICOS

Pensum Corrado de Ingenieria Civil u ofro afin al puasia
Conocimiento en sistamas de dranaje urbano ¥ rural.
Conecimianta de Office, Windows, Internet, Autocad,
Experiencia en puestos similares por lo mencs de 1 afo.

COMPETENCIAS:

Aprendizaje Servicio al elienta
Atencidn al detalle Trabajo en equipo
Buenas relaciones Toma de riesgos
personales Andligis da problamas
Conoeimiento del entormeo Orientacién hacia el logra
Creatividad Responsabilidad

Enargia Sentido de urgencia
Indelativa Resolucidn

Integridad

Juleia

e\
'y
i

| +#% | FORGANIZACIONF UNCIONES nescmpc;mra ="
= FUNGAD, ~ [ DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANT AR LA OS

i 1 - J COMIGO UMIDAD: 098000 ;
1 i | CARGO: ASISTENTE DE LA JEFATURA TECHICA ¥ DE PLANIFICACION
CODIGO CARGD:
NATURALEZA DEL FUESTD: | PROFESIONAL/ADMINISTRATIVA
;1 e Y DEPEMDENGIA JEFATURA TECNICA ¥ DE PLANIFICACION
JERAROUICA:
UNIDADES BAJD SU NINGUNA
MANDC:
RELACIONES DE TRABAJO ]
INTERMAS PERSONAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES Y ALCANTARILLADGS ¥ DEMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES
EXTERNAS USUARIOS
FUNCIONES: Apayar & la Jefatura Técnica y da Planificacion &n |a realizacian de los dlversas aclividedes concernientes &
ésla fefatura,

Depurer expedientes concernientes a planificaciones ¥ documantacidn necosaria nars Ia alscucidn da
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ORGANIZACIONFUNCIONES | DESCRIPGION

AEQUISITOS ACADEMICOS:

Titule de Ingenierafa Civil u otro afin al puesta,
Coleglado Activa,

Experienciapar la menos de 1 afio, en puestos simitares,
Conocimisnto de Otice, Windows, Internet, CAD.

COMPETENGIAS,

Adaptabilidad Sentido urgencia

Andlisis de problemas Comunicaciin escrita v oral
Aprendizaje Creatividad

Atencidn al detalle Disciplina

Auto organizacidn Iniciativa

Sociabilidad Integridad

Trabajo en oquipo Buenas relaelones humanas

ORGANIZACIONSFUNCIONES | DESCRIPCION

123
™ LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALGANTARILLADDS

CODIGO UNIDAD: CER000

CARGO: DIBLJANTE 1Y Il

CODIGO CARGO:

MNATURALEZA DEL PUESTD: | TECNICA

DEPENDENGIA INGENIERC CALCULISTA 1Ol

JERARQUICA:

UNIDADES BAJD SU MANDD: | NINGUNA H

RELACIONES DE THAB :
INTERNAS PERSOMAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS, PERSONAL DE LA
DIRECCIGN MUNICIPAL OE PLANIFICACION YOTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

EXTEAMAS HINGUNA

FUNCIONES: Coordinar Ia obtencién de detos tecnicos para ol diseno ¥ planifieazidn da los disiintes proyecios de a
Jetatura Técnica y de Planifieacidn.

Realizar los trazos de planos, revisar, verificar dafos topogrificos.

Dibujar, anatar y archivar planos.

Lo eatablecide en ol Reglamento Interno de In DMDAMG,

Otras inherentes 8 su cargo.

AEGUISITOS ACADEMICOS:

Titulo de Nivel Medio de Dibujo en Construccién o Similar,
Experienciapor lo menos de 1 afie, en pusstos similares.
Conocimienie da Office, Windows, Autocad, CivilCad o Autodesk Civil 30,

COMPETENCIAS:

_' o Berviclo 8l cliante
Atencidn al defalle Trabajo en squipo
isnto del entorno Tama de riesgos
m—“_‘—'\____lgﬂim de problemas
Energia Orlentacién hacia el logro
Iniciativa Rasponsabilidad
Integridsd Sentido de urgencia
Rasolucidn Julcla

JORGANIZACICN FUNCIONES DESCRIPCION

Tumioan CIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES Y ALCANTARILLADCS
o | CODIGO UMIDAD: 0000
J lcareo CONSERJE MENSAIERC 1 ¥ 1

df*t Jconico carso:
NATURALEZA DELPUESTC: | OPERATIVO
DEPENDENCIA JERARGUIC A SECRETARIA 1O
UMIDADES BAKO SUMANDS: | NINGUNA

RELACIONES DE TRABAJO

INTERMAS PERSOMAL DE LA DIRECCION MUMNICIPAL DE DREMAJES ¥ ALCANTARILLADOS, YOTRAS DEPENDENCIAS
MUMICIPALES

EXTERMAS 0F|C1NEELHIOUEEDQDES. BANCOS, ETC.

FIBJi™limpaee. L i —
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DRGANIZACIONFUNCIONES | DESCRIPCIN

COMPETENCIAS:

Adoplabilidad

Aprandizaje Samvicio ol cliente

Atencién al detalle Trobajo en equipa

Discipling Jenfido de urgencia

Integridod Energia y buena condicién fsica
Buenos relaciones humanas  Julcio

Espiritu de servicio

DHRGANIZACION/FUNCIONES | DESCRIPGION

UNIDAL: DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES Y ALCANT ARL LA
CODIGO UNIDaD: 0R9000

CARGO: 5UB JEFE DE CAMPO E INFRAESTRAUCTURA

CODIGO CARGO:

MATURALEZA DEL PUESTD: | TECNICA/ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA JEFE DE CAMPO E INFRAESTRUCTURA

JERAROUICA

UNIDADES BAJO SU MANDO: | INGENIERO SUPERVISOR, ENCARGADO DE CONTROL DE PERSONAL DE CAMPO, ENCARGADO DE
BODEGA, GUARDIAN DE BODEGA, PERSONAL DE CAMPO (AYUDANTES ¥ ALB ILES).

. S e

RELACIONES DE TRABAJO

INTEAMAS PERSOMNAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS, YOTRAS
DEPENDEMCIAS MUMICIPALES

EXTERMAS VECINDS

FUNCIOMNES: Coordinacisn de actividades y mpoyo sl Jefa de Campo & Infraestructura,

Supervisién de personal de campo on actividades de mantenimients do las redes de alcantarillado en las

Fealizar informes de actividades diarias al Jafe de Campo e Infraesiructura.
Atancian de

Lo establecido en el Reglamenta Interno de |a DMDAMG.

Otras inharenies & su cargo,

e
REQUISITOS -ﬁCHUEMm:

Fensum Cerrado do Ingenieria Civil U otro afin al puesio

Conecimlento de sistemas de drenajes urbanas ¥ rurales; asi como de ejecucldn y suparisidn de proyecios de Infraestruciura.
Caonacimiento de Office, Windows, Internal, AutaCAD

Experiencia en puestos simifares por lo manos de 2 afios

COMPETENCIAS:
Aprendizaje Sarvicio al Clisnte
Atencidn al detalie, Trabajo en Equipo
Conocimiento dal entorno Toma de rlesgos
—— tividad Andlisis de problemas

Inlcimtiva Orfentacion hagin ol logro

1,:_-_1'?1 Iﬁﬁqjdld - Responsabilidad

S Lduleiale, Sentido de urgencia

- "

JORGANIZAGIONFUNCIONES ] DESCRIECION

Lo RURIBAD: & DIHEEIEEN MUNICIFAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS
082000

<P EB0iG0 UNiDaD:
CARGOD; ¥ ENCARGADD DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTO I, i y il
CODYED CARGO:

CUMNRTURALEZA DEL PUESTO: TECNICA/ADMINISTRATIVA
DEPEMDEMCIA JEFATURA DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTO
JERAROIICA;
UNIDADES BAJO U MANDO: | NINGUNA
RELACIONES DE TRABAJO
INTERMAS PERSONAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES Y ALCANTARILLADOS, YOTRAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES
EXTERNAS VECINDS
FUNCIONES: Implamentacian de la programacién de mantenimianto prevantivo de la Jafatura de Operacién y

Mantenimienta,

Bbmmnld e e o
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DRGANIZACICN/FUNCIONES

} CESCRIPCION

REQLISITOS ACADEMICOS:

Pansum Cerrado de Ingenieria Clvil u atro afin al puesta
Conccimiento de sistemas de drenajes urbanos ¥ Furales
Conocimianio de Office, Windows, Intarnet, AutoCAD
Experlencis en puestos similares por lo menos de 2 afios

COMPETENCIAS:
Aprendizaje

Atencidgn al detalle
Conocimiento del entorno
Energla y condlcidén fisica

Servicio al Cliente
Trabajo en Equipo
Andlisis de problamas
Orientacldn hacia el logro

LUNIDADES BAJO SU MANDO:

Iniciativa Responsabilidad
thrldnd Bantido de r.n-ggnr.-h:
e

CAGANIZACIONEUNCIONES DESCRIPCION
s

UNIDAD: DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS
CODIGD UNIDAD: 088000

CARGO: ALBAMIL

CODIGO CARGO:;

MNATURALEZA DEL PUESTD: | OPERATIVA

DE;ENDENQA JEFE DE CAMPO E INFRAESTRUCTURA, SUB JEFE DE CAMPO E INFRAESTRUCTURA
JERAROQUICA:

AYUDANTES (CUADRILLA)

RELACIONES DE TRAEAJD
INTERNAS

EXTERMAS

PERSONAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS, YOTRAS
DEPEMDENCIAS MUNICIPALES |
VECINDS

FUNCIONES:

\\_

Consfrucecidn de pozos de visite v cajas de regisiro,

Hhrdﬂﬁn'dn_itil_r colocacidn de tubaris,

Reparacion de pozos de visiia, tragantes y cunstas.

Calculo de niveles para evalupcion previa de proyectes.

Canstruccion de muros de contencién en riverss de zanjones,

Armado y fundicidn de tapaderas de tregantes y pozos de visita,

Realizar acometidas a la red municipal de drenajos. J

Limpieza de |as diversas unidades que conforman &l sisisma de alcantariliado sanitario y pluvial, tanto
colactores somo zanjones.

Ejecucidn de proyecios de infraestructura y de mantenimisnto correctivo de la Direccidn municipal de
Drennjes y Alcantarilados.

Ejecucidn del mantenimienio preventiva de la Infraestructura administrada por la Direccién de Drenajes y
Alcantarillados.

Atenclén de emergencias.

Lo esteblecido en el Asglamento Interno de 1a DMDAMO.

—_—— e — e
REQUISITOS ACADEMICOS:
Titubo der Mivel Primario,

aber lear y ascribir,

Em inherantes & Eu cargo.

Tperiancia en puestos similares por lo menos de 5 afos,

e
| coMPETENCIAE:

Aprendizaje
Atancidn al detalle

.} Conecimiento del entarna

Creatividad
Energia
Iniciativa
Integridad
Juicia

Serviels al elente
Trabajo en equipo

Tama da rissgos

Andlisis de problemas
Orlantacidn hacla el logro
Assponsabilidad

Sentldo de urgencia

'DHGHN|ZHCIEN|'FUNG|ME5
re———

UNIDAD:
CODIGO UMIDAD:

DESCRIPCION

UIHEEGIEE MUMNICIPAL DE DREMAJES ¥ ALCANTARILLADOS

029000

CARGO:

Py A P e

AYUDANTE




Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

[ORGANIZACIONT UNCIONES DESCRIPCION
FUNCIONES: Praparacién de mezcla y sableta,

Excavacién, relleno y compactacidn de zanjas.

Apoyo en Ia realizacidn de aclividades de albafilaria.

Acarreo de materiales y herramientas,

Camido de arena.

Cartar higrra.

Armar parlllas,

Sisado de pozos de visita.

Preparacldn previa de matertslos para su utilizacisn,

Menejo de bomba de achicar.

Limpieza de las diversas unidades que conforman al sistema de alcantariliado sanitario y pluvial, tanto
colectores como zanjonas,

Cargar lodo amontonsdo en callas y avenidas del municipio provenlente de labores de mantenimienta,
Atancidn de emergoncias.

Lo establecido an el Aeglamento Interna de |a DMDAMG.

Oitras inharontes & su Carga.

REQUISITOS ACADEMICDS:
Saber Lees y Escribir,

Experiencia en puestos similares por la menos de 1 afo.

RELACIONES DE TRABAJO
IMTERIN.AS

COMPETENCIAS,
Aprendizaje Trabajo en equipo

Energla Qrientacién hacia & logro

Iniciativa Responsabilidad

Integridad Santido de urgencia

ORGANZACION FUNCIONES | PESCRPCION

UNIDAD: DIRECCION MUNICIPAL O DRENAJES Y ALC AN AL A

CODIGO UNIDAD: CPR000 ;

CARGO: GLUARDIAN DE BODEZA

CODIGO CARGC:

MATURALEZA DEL PUESTO: OPERATIVA

DEPENDENCIA JERARCUICA: | ENCARGADC DE BODEG A SUB-JEFE DE CAMPGE INFRAESTRUCTURA. JEFE E CAMPO E INFRAESTRUCTURA,
UNIDADES BAJO) SU MANDO: § NINGUNA

FERSCMNAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENALES ¥ ALCANTARILLADCS, YOTRAS DEPENDENCIAS

- Bober lser v escribir
. MExpariencio en puestcs simiiares por lo menos de 1 afo,

MUNICIPALES
EXTERMNAS MIMNGLUIMNG
FLINCIOMES, Reclizar lo revitidn de ks insfnlacionss.ds o Bodego de la Direccitn Municipal de Drenajes v
Alcontadilodos v al entiegor por la mafana, hacer dal conocimianta dal Jefe e Compa o quien hogo
iLsveces o rovas del infarme dlode tualguer anomalio encontrogo,
Contolor o pusta v viglar el dreg corespondente o lo Bodega de ko Dikeccion Municipal de Drendjes ¥
o — raribodos.
ﬁiﬁrﬁ?ﬁtﬁnargencms.
g | Lo extablecido en & Regloments Interna de la DMDAMS.
i Oiftess inberantes o su Sargo
o REQUISITOS ACADEMICOS

_":.-_ :l_-1l
II,Ei;PETENCIAS
i "hprendmie

Atencidn ol delode

Bueras relacionss humanas
Dcipling

Conccimianio del entomo
Intagridiod

Toma de riesgos

Andilzl da prablemos
Oriartaciin hacia e logro
Resporsabiidod

Juicio

Energia

Iniciathea




Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

ORGANIZACIONFUNCIONES | DESCRIPCION

EXTERNAS VISITANTES
P s ——r—
FUNCIONES: Supervisar al mantenimients de lajs) Planta(s) de tratamiento de aguas residuales,

Mencidn a visitantes nacionales ¥ extranjoros,

Lo establecido en el Reglamento Interno de |a DMDAMO.
Firmar, timbrar y sellar documentos técnicos,

Otras inherantes a su cargo

i
REQUISITOS ACADEMICOS:

Pensum Cerrado de Ingenieria Clvil u otro afin al pussto

Conecimiento de sistemas de tratamienta de aguas reslduales

Conocimiantes do la operacién ¥ mantenimi¢nto de plantas de tratamiento de aguas residuales
Conocimiento de Office, Windaws, Internet, AutaCAD

Expariencia en puesios similares por lo menos de 2 sfios

COMPETEMCIAS:

Aprendizaje Servicio sl elients
Atencion al detalle Andlisis de problemas
Conocimlanto del entarna Orfentacion hacis ol logro
Creatividad Responsabilidad
Integrided Energia

Jubeio Iniciativa

ORGANIZACIGNF UNCIONES DESCRIPCION
e K e e B ey KT WSS T

UNIDAD: DIRECCION MUNICIP AL DE DAENAJES ¥ ALCANTABILLADOS
CODIGO UNIDAD: OBa000

CARGE: ENCARGADO DE BODEGA

CODIGO CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTD: | ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA SUB-JEFE DE CAMPO E INFRAESTRUCTURA, JEFE DE CAMPO E INFRAESTRUCTURA
JERARZUICA:
UNIDADES BAJO SU MANDD: | GUARDIAN DE BODEGA.

BELACIONES DE TRABAJO

INTERMAS PERSOMNAL DE LA DIRECCION MUMICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS, YOTRAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES

EXTERNAS NINGUND

FUNCIONES: Supervisidn y administracian de la bodega de materlales, equipo, maquinaria v herramientas,

Proporcienar informes mensuales de inventars an bodega da materiales, aquipo, maquinaria y
herramientas n la Jefatura da Campo e Infraestructura,

Coordinacidn de entrega de materiales, herramiantas ¥y equipo con Sub Jefe de Campo e Infraestructura.
Reglsiro de ingreso y egreso de materiales de construeeldn, maguinaria y herramisntas en badega,

LA AL

Contral ¥ administracidn do inventario en bodega.
| Acandicionamiento de materiales. quipe de proteccidn y harramientss en bodega.
Apoyo en fa atencion de amergenciss,
Lo establecido en al Reglaments Interna de 1a DMDAMG.
A Otras Inhergntes a su cargo,

REQUISITOS ACADEMICOS:
Tituld de Nivel Medio de Perito Contadara Similar,
Experioficia en puestos similares por lo mence de 2 ados.

&,
-

e A a8 =
L FCOMPETENCIAS:
| Aprendizaje Buanas relaciones humanas

Atencidn al detalle Trabajo en equipe
Conocimlento def entorna Andlisis da problemas
Energia Orientacion hacla el logro
Iniclativa Responsabllidad
Integridad Sentido de urgancia
= Juicio




Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

ORGANIZACIONFUNCIONES [ DESCRIPCION
EXTERMAS NINGUND
FUNCIONES: Contral de asistoncia del parsonal de campo, referante & las ictividades que desempefien diarlamente,

Propercionar infermes mensuales de horas laboradas ¥ horas sxtras laboradas 2 la Jefaturs de Personal de
Campa,

Proporclonar informes al Sub Jele de Campo e Infraestruciura por faltas o incumplimisntos realizados por
personal de campo.

Proporclenar informes mensuales do registro de control de personal de campa 8l Sub Jafe de Campo &
Infraesiruciura.

Apoyo en la atencién de Bmergancias.

Lo establecido en el Reglamenta Interna de ln DMDAMG,

Otras Inherentes a su cargo.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Titula de Nivel Madia de Perito Contedor, Bachiller o Similar,
Experiencia en puesios similares par ko manos de 2 aflos

Conocimiento del entorno

COMPETENCIAS.
Aprendizaje Buenas relaclones humanas
Atencion al dotalle Trabajo en equips

Crientacién hacha el logro

Croatividad Responsabiiidad
Energia Sentido de urgencia
Juiclo Iniciativa
Integridad
0 i .
Wmmm DESCRIPCION ;
LUMIDAD: DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS
CODIGO UNIDAD: 028000
CARGO: EVALUADOR TECNICO ¥ AMBIENTAL
CODIGD CARGO:
MATLURALEZA DEL PUESTO: PROFESIONAL/ADMIMIS TRATIVA
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE TECNICO ¥ DE PLANIFICACION.
LINIDADES BAJO SU MANDC: NINGUND

RELACIONES DE TRABAJD
INTERMNAS

EXTERMAS

JEFEE ¥ PERSONAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES ¥
ALCANTARILLADDS ¥ DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

DESARROLLADORES DE PROYECTOS DE ALTO IMPACTO, INSTITUCIONES
GUBERNAMENTALES,

——
FUNCIONES:

Depuracion de expedientss de Allo Impacto

Revisidn, andlisis y elaboracidn de dictamen de expedientes de urbanizacidn en procese
de sutorizacidn referentes al sistema de drenaje senitario, drengje pluvial y tratamiento de
aguas residuales,

Coordinar Inspacciones reforentes a Ia ravision, verificacion, manitorea y evaluscién de
proyectos de Allo impacto.

Elabornr y avalar la documentacidn referente a los estudios ambientales de digiinta indale
pare las proyectos propios de la Direcclén de Drenajes y proyecios municipales
gestionados en la Direccidn Municipal de Planificacién

Monitorear y mantenar actualizado el estado de proyectos de alto impacto en el municiplo
de Ousizalisnango, en o qus compete a la Dirsccién Municipal de Drenajes y
Alcantarillados.

Informar a la Jefatura Téenica v de Planificacién seerca de incumplimientos o llegalidades
sobre proyectos de Alto Impacto, en lo que compate a la Direccidn Municipal de Drenajes
¥ Alcantariliados.

Lo establecido en &l Aeglamento Interne de la DMDAMG.

OTRAS FUNCIONES

Inspacciones segn se requleran.

Cualquier oira funcién asignada por el Director de la Direccisn Municipal de Dranajes y
Alcantarilladog.

Firmar, timbrar y sallar dscumentos Wenicos.

Diras inherentes a su cargo,

e —

REQUISITOS ACADEMICDS:
Titulo de Ingenleria Civil u otra afin.
Coleglade Activa.
Evaluador de Impacto Ambiental active y auterizado por &l Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,

Experiencia minima profesional comprobable de 2 afios en disafic de proyectos de drenaje sanitario y pluvial, ssi comeo supsrvisidn da
Arrvianstne Mo lnfrosedeintare de s aie oo 0. B




Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

Aulto srganizacién

Trabajo en equipo
Servicio al clienta

Iniciativa
Imtegridad moral y ética

DHGANIZACI@FUNGIDNES

DESCRIPGION

UnNIDaD;
CODIGD UNIDAD:
CARGD

CODIGD CARGO:
NATURALEZA DEL PUESTO:

UNIDADES BAJD SU MANDC:

DEPENDENCLA JERARCIUICA:

e e
THAECCION MUMICIFAL DE DRENAJES ¥ ALCANTARILLADOS
023000
INGENIERD CALCLLISTA 1Y NI
PROFESIONAL/ADMINIS TRATIVA

JEFE TECNICO ¥ DE PLANIFICACION
DIBUJANTE | O DIBUJANTE 11

RELACIONES DE TRABAJO

INTERMAS JEFES ¥ PERSONAL DE LA DIRECCIGN MUNICIPAL DE DRENAJES ¥
ALCANTARILLADOS ¥ DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES
| EXTERNAS DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES,
FUNCIONES: Disafio y planificacién de preyectos proplos de Ia Direccién Municipal da Drenajes y
Alcantarillados,

Elaboraciin de memorias de céleulo de Proyeclos propios de a Direccidn Municipal
de Drenajes y Alcamariliados,

Elaberacidn de planificaciones y presupusstos de proyectos propios dao la Direccidn
Municipal de Drenajes y Alcantariliadas,

Dibujo de planos constructivas de proyacios proplos de la Direcclan Municipal de
Drengjes ¢ Alcantar 5,

Supervisidn de proyectos de infraestructura propios de |a Direccién Municipal de
Dronajes y Alcantarilados,

Resolucion de problemas téonicos de proyecios de infraestructura propios de Ia
Direccidn Municipal de Dranajes v Alcantariiiados,

Firmar, Umbrar y saliar la documantacién correspandignite a disefios y
planificaciones de proyectos propios de la Direecisn Municipal de Drenajes y
Alcantarillados,

Elsborar y avalar planes de gestidn ambiental de proyectos propios de la Direccidn
Municipal de Orenajes y ;

!a tlecnificacidn y optimizacién de los disefios y planificaciones de
proyectos proplos de la Direccion Municipal de Drenajes v Alcantarillados.
Coordinar estudios técnicos necesarios para |a planificacion de proyectos proplos
dar la Direccién Municipal de Drenajes y Alesntarillados,

Elabarar y avelar documentacién requarida por la Dirocidn Municipal de
Planificacidn, para Ia gestidn de proyecios propios de Ia Direccién de Drenajes y
Blcantarillsdos.

Lo establecido en el Reglamento Interne de |a DMDAMG,

OTRAS FUNCIONES
Cunlquier atra funcién asignada por of Director de fa Diraeeién Municipal de

Drenajes v Aleantarilladog,
Firmar, timbrat y seflar documentos téenicos.

Qiras Inherentes a su ﬂu,

ISITOS ACADEMICOS:
itufo de Ingenieria Civil u otro afin,
a

- leglade Activa,

|- | Experiencia minima profesiona comprobable de 4 afios an disefio de proyectos de drenaje sanitarla y plivial, ssi come supervisisn de

T Y ‘Broysctos de Infreestructurs de drenaje y alcantariliado.

R [ cmgrmmmn de Office, Windows, Internat, Autoead, CivilCad o Autodesk CivilaD

[+ i .
G | S
P CoOmMPETENCIAS:

Capacidad de andlisis y solucidn de problemas Conocimianto del entoma
Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, Conacimiento del sistema de drenajes y sleantarilados del municiple do
ejncutar, controlar y evaluar proyecios Ouetzalienanga
Toma de declsicnes Huenas relaciones interpersonales
Capacidad da negociacidn Firme en sus decisiones laborzles
Creatividad Capacidad de integracidn a grupos
Deacisidn Habilidad para trabajar bajo presidn
Delegacién Toma de riesgos
Adaptobilidad Indepandencla
Aprandizaja Comunicacidn escrita y oral
Atancidn el detalle Sentido urgencia

Auto organizecidn Filemimiias




Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

UNIDADES BAJD SU MANDS: HINGUNO,

RELACIONES DE TRABAJO

INTERMAS JEFES ¥ PERSONAL DE L& DIRECCION MUNICIPAL DE DAEMNAJES ¥
ALCANTARILLADOS ¥ DEMAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

EXTEANAS DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES, EMPRESAS CONTRATISTAS,

FUNCIONES: Supervisién de proyectos de infraestruciura de la Direcelon Munieipal de

Drenajes y Aleantarillados, que sean gestionados con landos municipales.
Supervigsion de estudios o consultorias reallzadas para la Diraccion de Dranajes y
Alcantasillados, que sean gestionados con fondos municipales.,

Supervision de proyectes por administracian propios de fa Direccidn de Drenajes
¥ Alcantarillados.

Supervislén da las actividades de mantenimiente preventive y corrective de la
Direccidn de Drenajes y Alcantarillados,

Supervision de In calidad dal equipo, herramienta y materiales de construccian
utilizados par la Direecisn Municlpal de Drenajes ¥ Alcantarillados.

Supervisidn de las medidas de sequridsd industrial ¥ ecupacional en campao.
Elaborar informes mensuales do ejecucién de infraestructurm que haya sido

suparvisada,
Lo establecido en el Reglaments Interna de la DMDAMG.

OTRAS FUNCIONES

Cualquier olra funcién asignada por el Directer de Ia Direceidn Municipal de
Dranajes y Alcantariliados.

Firmar, timbrar y sellar documentos técnicos,

Otras inharentes & su cargo.

REQLISITOS ACADEMICOS:

Titulo de Ingenieria Clvil u olro afin.

Colegiado Active, 3 :

Experioncia minima profesional comprabable de 2 afios an superylsidn de proyecios de infraestructurs, asi coma en ejecucicn de
Infraastructura de drenaje y slcantarillado. ;

Conocimiento de Offlce, Windows, Internet, Autocad, CivilCad o Autedesk Civii3D

e e LT
COMPETENGIAS:

Capacidad de snilisis y salucidn de Conocimisnto del enterng

Capacidad de planificar, arganizar, mﬁw Cenocimiento del sistema de drenajes v alcantarillados del municiplo da
Gjecutar, controlar y evaluar proyectos Quetzaltanange

Toma de decisionss Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de negociacian Firme an sus decisiones isborales

Creatividad Capacidad de integracién a gripos

Decisibn Habilided para trabajar bajo presidn

Delegacitn Toma de riesgos

Adaptabilidad Independencin

Aprendizaje Comunicacién escrita v oral

Atencidn al detalle Senilda urgencia

Aute arganizaclén Disclplina

Trabajo en equipo Inickativa

Integridad moral y dfica
Sarvicio al clisnte

WCWPAL o

AT e
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Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.
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Quetzaltenango, 12 de septiembre de 2018.

RETISION TECHICA DEL EXPEDIEMTE
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ll) Felicitar al Ingeniers ROBERTOD ENRIQUE G4 Al N, Director Municipal de Drenajes ¥ Alcantarillades, por
el trabajo que ha realizado; y Ill) Remitase gl presente, Bipeliente a la DIRECCION MUNICIPAL DE DRENAJES Y
ALCANTARILLADOS v copla a la DIRECCION DE RECUR SOF HUMANOS, para los efectos legales correspondientes, EL
PRESENTE ACUERDO ES DE EFECTOS INMEDIA’ -1"’:.' Is) LIC. LUIS FERNANDO GRIJALVA MINERA, ALCALDE
MUNICIPAL. Finmas ilegibles de los miembros del CoPesie Wy 4 'p%j,-.Gm{;ﬂEﬁqt.q:} ALFREDO GRAMAJC LOPEZ. SECBETARIO

MUNICIPAL, Sa ven los sellos respectivos, oty 4
VD0 GRAMAIG LOPEZ.
i I'&MI.IWCJHF? R =

C.C. ALCALDIA MUNICIPAL, DIRECCION DE RECURSIIE HURNA . .DIRECCION DE DRENAJES Y ALCANTARILLADOS,
AUDITORIA MUNICIPAL, CONTABILIDAD MUNICIPAL] l RESUPUESTO MUNIGIPAL, TESORERIA MUNICIPAL, DAFIM,

COMISION DE FINAMNZAS, ARCHIVO PERMANENTH | |GERENCIA MUNICIPAL, OFICINA DE INFORMACION PUBLICA
MUNICIFAL, DELEGACION CONTRALORIA DE CUENTAS EXPEDIENTE, ARCHIVO.




