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MANUAL DE FUNCIONES DEL CONCERJE MUNICIPAL  

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS 

 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO  

2. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

CONSERJE DE LA CABECERA MUNICIPAL DE COMITANCILLO. 

3. TÍTULO DEL PUESTO: CONSERJE  

4. INMEDIATO SUPERIOR: Alcalde Municipal 

5. ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

➢ Mantenimiento de la limpieza en los edificios municipales. 

➢ Recolección y disposición adecuada de la basura y desechos en las 

instalaciones municipales. 

➢ Realización de tareas de mantenimiento básico en instalaciones, como 

cambiar bombillas, barrer, trapear. 

➢ Control y gestión de suministros necesarios para la limpieza y 

mantenimiento, como productos de limpieza y herramientas. 

➢ Apoyo en la organización de eventos municipales, preparando y 

acondicionando espacios según sea necesario. 

➢ Vigilancia y reporte de posibles problemas de seguridad o mantenimiento 

en las instalaciones municipales. 

6. RELACION DE TRABAJO: Recibo ordenes donde hay que realizar algún 

tipo de limpieza dentro de los edificios municipales. 

7.  AUTORIDAD: Wilber Teodoro Félix Orozco  

8. RESPONSABILIDAD 

Mantenga la limpieza y el orden en las instalaciones municipales, incluidos 

edificios administrativos 

9. HABILIDADES Y DESTREZAS  

✓ Buen estado de salud y de forma física  

✓ Habilidades para trabajar con rapidez  

✓ Capacidad de prestar atención a los detalles  

✓ Destreza manual y capacidad de resolución  

✓ Conocimiento de la normativa de salud y seguridad  
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