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8.1 Politicas Organizacionales

De la estructura orgénica
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, la Direccion de Sistemas de
Control de Trafico quedara comprendida en las siguientes unidades

organizacionales:

e Director de Sistemas de Control de Trafico
e Secretaria

e Auxiliar Administrativo

e Coordinador Operativo

e Cuadrilla Pintarayas 1

e Cuadrilla Pintarayas 2

e Cuadrilla de Carriles y Eje Central
e Cuadrilla de Pintura |

e Cuadrilla de Pintura Il

e Pintura Termoplastica

e Mantenimiento de Semaforos

e Taller de Soldaduray Estructuras
e Operador de Grua de Fuerza

e Taller de sefialamientos

e Cuadrilla Estoperol y Vialeta

e Boyas y Sefialamiento Vertical

e Obra Civil |

e Obra Civil Il

e Operador de Maquina de Obra
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e Coordinador Técnico

e Supervisor

e Almacén

e Analista Técnico de peticiones

e Analista Técnico de Fraccionamientos
e Dibujante Técnico

e Programador Técnico de Semaforos

e Taller Electronica

e Mantenimiento de Unidades

e Taller de Procesos Computarizados

e Velador

De los puestos
2. Siempre que exista una vacante, en la Direcciéon de Sistemas de Control de
Trafico, se realizara la contratacion por un periodo de prueba no menor a 30
dias, periodo en el cual se evaluara el desempeno de la persona contratada,
responsabilidades que recaen en el jefe inmediato y director de area
contratante.
3. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran enunciativas

mas no limitativas.

De los nombres de Puesto
4. Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberan ser validados
con sello de la Direccidon de Recursos Humanos y firma del responsable de la

misma.
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De la jerarquia de los puestos
5. El nivel de mando de cada uno de los puestos dependera de lo establecido en
su descripcion, resaltando el que todos aquellos puestos que sean de apoyo

(staff), no tendra facultad de mando sobre el resto de la organizacién.

6. Por regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de evitar

conflictos laborales.
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8.2 Organigrama General de la Direccién de Servicios Publicos Municipales

Direccion General de Servicios
Publicos Municipales

Direccion
Administrativa

Direccién
Técnica

Direccion
de Limpia

Direccion
de Parques
y Jardines

Direccién
Alumbrado
Puablico

Direccién
Control de
Tréafico

Direccion
Mantenimiento
de Vias Publicas

Direccion de la
Industrializadora
Agropecuaria
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8.3 Organigrama Especifico de la Direccion de Sistemas de Control de Trafico

Director
de Control
de Tréfico
Secretarig  m—"
Coordinador Coordinador Coordinador
Operativo Administrativo Técnico
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8.3.1 Descripcion de Funciones, Puestos y Perfiles

Puestos que integran la Direccion de Sistemas de Control de Tréfico:

e Director de Sistemas de Control de Trafico
e Secretaria

e Coordinador Administrativo

e Coordinador Operativo

e Coordinador Técnico
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Director de Sistemas de Control de Tréafico
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Director General
4. LE REPORTAN: Coordinador Operativo y Coordinador Técnico
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Directores de Servicios Publicos Municipales
e EXTERNAMENTE: Todas las Direcciones del H. Ayuntamiento
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD

FRECUENCIA

Dirigir operaciones de la Direccion Diario
Atencién de ciudadanos con requerimientos de Control de Diario
Trafico
Coordinacion con diferentes Direcciones Municipales Diario
Asistencia a reuniones informativas ante los medios de
Cuando

comunicacion Ocurre
Asistencia a reuniones convocadas por la Direccion General de

. —_ . Semana
Servicios Publicos Municipales
Supervision de los recursos presupuestales Diario
Supervision de sistema de sincronizacién de semaforos Diario
Elaboracion de sistema de control a mediano y largo plazo Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto | Director de Sistemas de Control de Trafico

ESCOLARIDAD

Nivel de . . o o
. Ingeniero en Electrdnica, electricidad o civil
Escolaridad
Nivel Profesional Profesionista
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 1 ano
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora

e Impresora

e Camara fotografica digital
e Camara de video

e Scanner

e Serigrafia

e Plotter

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @® Conocimiento de la Ciudad
@ Cordial
@ Liderazgo
@ Analitico Power Point, Excel) y AutoCAD.
@ Ordenado

@ Honesto

@ Disponibilidad para trabajar en
equipo

@ Conocimientos basicos de Microsoft Office (Word,
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Director de Sistemas de Control de Trafico
4. LE REPORTAN:
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Direccion General, Directores (Mantenimiento de Vias,

Parques y Jardines, Limpia, Alumbrado y Técnica).

e EXTERNAMENTE: Regidores, Ciudadania en general,

Zaragoza y Direccion de Transito.

Coordinadora

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD

FRECUENCIA

Atencion a solicitudes telefénicas Constante
Atencidn a solicitudes personales Constante
Recepcion de oficios Constante
Elaboracién de oficios de respuesta a solicitudes Diario
Elaboracion de oficios y memorandums hacia otras

, Diario
dependencias
Asistencia a eventos Ecologicos. Cuando

Ocurre

Asistencia a Jornadas Asistenciales. Mensual
Elaboracion de presupuestos y cartas de desistimiento a partes Cuando
de accidente Ocurre
Actualizar Sistema de Peticiones y Solicitudes Diario
Elaboracion de Reporte de POA's Semanal
Captura de Consumo de gas L.P. Mensual

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Secretaria
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ESCOLARIDAD
Nivel de , )
_ Preparatoria y/o carrera comercial
Escolaridad
Nivel Profesional | Medio Superior
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 1 ano
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora
e Impresora

e Scanner

e Teléfono y Fax

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimientos basicos de Microsoft Office (Word,
@ Cordial Power Point, Excel)

@ Organizada y responsable

@ Capacidad de dialogo

@ Buena Presentacién

@ Disponibilidad para trabajar en

equipo

1. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Administrativo
2 _ NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
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3. REPORTA A: Director de Sistemas de Control de Trafico
4. LE REPORTAN:
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Directores
o EXTERNAMENTE: Escuelas Primarias, ONG’S y Transportes Urbanos.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Cotizacion de material para su solicitud Diario
Elaboracion de formatos multiples (gas, pagos directos a Semanal
proveedores)
Elaboracion de Reembolsos caja chica. Semanal
Elaboracion de requisiciones y seguimientos de las mismas
Diario

(estatus)
Elaboracion de traspasos gasto corriente Semanal
Recepcion de facturas para pago o firma Diario
Elaboracion de predomina Decenal
Pago de cheques a empleados Decenal
Captura de diesel en sistema Semanal
Checar presupuesto para compra de material Diario
Archivo de requisiciones con su respectiva orden de compra y

Diario
factura
Programar vacaciones a personal y recibir documentos a

Cuando
empleados de nuevo ingreso Ocurre
Actualizacion Manual de Procedimientos Cuando

Ocurre
Elaboracion de apertura de cuentas Cuando

Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Coordinador Administrativo

ESCOLARIDAD
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Nivel de .
. Preparatoria
Escolaridad
Nivel Profesional | Medio Superior
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 1 afo
puesto
HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Computadora @ Grabadora de voz
e Impresora i .
e Camara fotografica digital @ Canodn de proyeccion (Computadora)
e Camara de video
e Scanner

e Teléfono y Fax

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de la Ciudad
@ Cordial @ Conocimientos basicos de Microsoft Office (Word,
@ Sociable y persuasivo Power Point, Excel, uso de correo electrénico)

@ Capacidad de dialogo
@ Buena Presentacion

@ Disponibilidad para trabajar en

equipo

8.4.1 Organigrama Analitico de la Coordinacion Operativa
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Coordinador
Operativo
Cuadrilla Mantenimiento de Taller de
Pintarayas 1 Semaforos seflalamientos
Cuadrilla Taller de Cuadrilla Estoperol
Pintarayas 2 Soldaduray y Vialeta
Estructuras
Marcar carriles y Operador de Grua Boyas y
eje central de Fuerza seflalamiento
Vertical
Cuadrilla de
Pintura | Obra Civil |
Cuadrilla de
Pintura Il Obra Civil 1l
Pintura Operador de
Termoplastica Maquina de Obra

8.4.1 Descripcion de Funciones, Puestos y Perfiles que lo integran

Puestos que integran el Organigrama Analitico de la Coordinacion Operativa:
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e Coordinador Operativo

e Cuadrilla Pintarayas 1

e Cuadrilla Pintarayas 2

e Cuadrilla de Carriles y Eje Central
e Cuadrilla de Pintura |

e Cuadrilla de Pintura Il

e Mantenimiento de Semaforos

e Taller de Soldaduray Estructuras
e Operador de Grua de Fuerza

e Taller de senalamientos

e Cuadrilla Estoperol y Vialeta

e Boyas y Sefialamiento Vertical

e Obra Civil |

e Obra Civil Il

e Operador de Maquina de Obra

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Operativo
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Director de Sistemas de Control de Trafico
LE REPORTAN: Encargados y Jefes de cuadrilla

0N~
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5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Almacén, Taller de Serigrafia, Taller de elaboracién de
Sefalamientos, Taller de elaboracion de semaforos, Cuadrillas, Obra Civil y
proyectos.

o EXTERNAMENTE: Obras Publicas, Direccidon de Transito, Bacheo.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Ordenar y coordinar la elaboracion de senalamientos viales Diario
Ordenar y coordinar la elaboracion de senalamientos viales

d Diario
(armar, pintar y soldar)
Coordinar y distribuir cargas de trabajo a cuadrillas Diario
Atencion a partes de accidentes (cuantificar dafios) Semanal
Supervisar la entrada y salida de material del almacén Diario
Supervisar la optimizacion de recursos materiales y humanos Diario
. - Cuando
Programacion de controles electronicos
Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Coordinador Operativo

ESCOLARIDAD

Nivel de Ingeniero en Sistemas, Electronica o Industrial
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Escolaridad
Nivel Profesional Profesional
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 1 ano
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora e impresora
e Sumadora
e Vehiculo
CARACTERISTICAS
@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de la Ciudad
o leer?zgo y propositivo @ Conocimientos basicos de Microsoft Office (Word,
@ Cordial
@ Capacidad de dialogo Power Point, Excel, uso de correo electronico)

@ Buena Presentacion

@ Organizado y responsable

@ Disponibilidad para trabajar en
equipo

1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Cuadrilla Pintarayas |
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Coordinador Operativo

4 | E REPORTAN: Ayudantes de Cuadrilla Pintarayas
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5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Ayudantes de Cuadrilla, Almacenista,
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Preparar y maquina pintarayas y hacer prueba de pintura Diario

Pintar carriles en calles y guarniciones con equipo Diario

Elaboracion de cruces peatonales con material termoplastico y

- o Diario
maquina termoplastico

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Jefe de Cuadrilla Pintarayas |

ESCOLARIDAD
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Nivel de .
. Secundaria
Escolaridad
Nivel Profesional Medio basico
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 1 ano
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Vehiculo
e Maquina Pintarayas
®

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de la Ciudad
@ Cordial

@ Capacidad de dialogo

@ Buena Presentacion

@ Disponibilidad para trabajar en

equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante (Cuadrilla Pintarayas 1)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

REPORTA A: Jefe de Cuadrilla Pintarayas 1

LE REPORTAN:

A
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5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinadores, Almacenista
e EXTERNAMENTE:

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD

FRECUENCIA

Preparar pintura para maquina pintarayas Diario
Marcar lineas de carril y cruceros peatonales Diario
Auxiliar en el proceso de aplicacion de pintura para lineas de
I Diario
carril, eje central y cruce peatonal
Ayudar en la limpieza de las partes de la maquina pintarayas. Diario
Cargar los tipos de sefalamientos correspondientes a los
. : Diario
trabajos a realizar.
Auxiliar en la verificacion de niveles del vehiculo Diario
, . Cuando
Cambio total de semaforos
Ocurre
Trabajos de herreria Cuando
Ocurre
Ayudante de serigrafia Cuando
Ocurre
Pintura de postes de semaforo Cuando
Ocurre
Mantenimiento de controladores Cuando
Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Ayudante (Cuadrilla Pintarayas 1)

ESCOLARIDAD
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Nivel de o
. Primaria
Escolaridad
Nivel Profesional basico
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 1 semana
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Guia eléctrica

e BobCat

e Automovil

e Pistola de impacto
e rotomartillo

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio
@ Cordial

@ Responsable

@ Honestidad

e Dinamico

@ Disponibilidad para trabajar en

avenidas
e Conocimientos basicos de pintura

e Saber manejar

@ Conocimiento de la Ciudad y sus principales

equipo
1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Cuadrilla Pintarayas 2
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Coordinador Operativo
4. LE REPORTAN:
5—HENE RELACION-CON; -
MUNICIPIO DE JUAREZ
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e INTERNAMENTE: Ayudantes, y Coordinador Operativo, Director de Sistemas
de Control de Tréfico.
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD

FRECUENCIA

Cargar tanques de pintura de la maquina pintarayas Diario
Manejo de unidad Diario
Encender controles de maquina pintarayas y realizar prueba de
. Diario
pintura
Realizar el pintado de carriles, eje central, camellones y cruces
Diario
peatonales
Participar en Operativos Especiales Cuando
Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto

Jefe de Cuadrilla Pintarayas 2

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Primaria
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Nivel Profesional Basico
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 2 anos
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Automovil

e Maquina pintarayas
e Maquina de soldar
e Pistola de aire

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de la Ciudad

@ Cordial @ Saber manejar vehiculos

@ Responsable @ Conocimientos de aplicacién de pintura
@ Honesto

@ Disponibilidad de horario
@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante (Cuadrilla Pintarayas 2)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3
REPORTA A: Jefe de Cuadrilla y Coordinador Operativo
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinador Operativo, Director de Sistemas de Control de

TrAafico—aviidantac
A oI,

o K~ 0N =
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o EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD
Solicitar pintura y tolueno Diario
Dar mantenimiento a la maquina pintarayas Diario
Llevar a cabo la medicion de carriles Diario
Aplicar pintura para lineas de carril, eje central y camellones Diario
Pintar boyas Diario
Instalar boyas y vialetones Diario
Realizar trabajos de albaiiileria Diario
Instalar sefialamientos Semanal
Enderezar sefialamientos Semanal
Auxiliar al Operador de Grua de Fuerza Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Ayudante (cuadrilla pintarayas 2)

ESCOLARIDAD

Nivel de o
. primaria
Escolaridad

Nivel Profesional basico

Semestres Graduado Otros
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Experiencia
minima en el 3 meses
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Automovil
e Cortadora
e Soplete
e Herramienta mecanica
e Pala y pico
e Cortadora

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de albaiiileria
@ Cordial @ Conocimiento sobre el manejo de automovil estandar
@ Responsable y automatico
@ Honesto

@ Disponibilidad de horario
@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (Marcar Carriles y Eje Central)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador Operativo
LE REPORTAN: Ayudantes
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinador Operativo, Coordinador Administrativo,
Director
o EXTERNAMENTE: Direccién de Transito
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

o K~ 0N =
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FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Pintar cruces peatonales, lineas de frenaje, eje central,

. Diario
guarniciones, llegadas
- . Cuando
Instalar sehalamientos
Ocurre
Aucxiliar a bodeguero cuando sale de vacaciones Cuando
Ocurre
Auxiliar con la vigilancia en la puerta Cuando
Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Jefe (marcar carriles y eje central)

ESCOLARIDAD

Nivel de o
Primaria
Escolaridad

Nivel Profesional Basico

Semestres Graduado Otros

Experiencia
- 6 meses
minima en el
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puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Herramienta para construccién
e Serrucho eléctrico

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de la Ciudad
@ Cordial @ Conocimiento de construccion
@ Honesto @ Conocimiento de pintura

@ Disponibilidad de horario
@ Trabajo en equipo

o K 0N~

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante (Marcar Carriles y Eje Central)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3
REPORTA A: Jefe de Cuadrilla
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinador Operativo, Coordinador Administrativo,
Director
e EXTERNAMENTE:
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD

FRECUENCIA
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guarniciones, llegadas

Instalar sefialamientos

Cuando
Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Ayudante (Marcar carriles y eje central)

ESCOLARIDAD

Nivel de o
Primaria
Escolaridad

Nivel Profesional Basico

Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 1 mes
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Herramienta para aplicar pintura

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimientos basicos de aplicacion de pintura
@ Cordial

@ Honesto

@ Disponibilidad de horario
@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Cuadrilla de Pintura |

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

REPORTA A: Coordinador Operativo

LE REPORTAN: Ayudantes

TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinador Operativo, Director, Coordinador Técnico
e EXTERNAMENTE:

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

o & 0N =

Pintar cruceros semaforizados, zonas escolares, cruceros, islas Diario
. . ) Cuando
Participar en Operativos especiales
Ocurre
Retirar propaganda politica Cuando
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Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Jefe de Cuadrilla de Pintura |

ESCOLARIDAD

Nivel de ) ,
. Primaria
Escolaridad

Nivel Profesional Basica

Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 6 meses
puesto

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION
DE CONTROL 8. ORQANIZACION _
DE TRAF|CO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
JULIO/2006 00 MOP-SPB-06 31 de 87
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Herramienta esencial para la
aplicacién de pintura (cinta de medir,
rodillos)
CARACTERISTICAS
@ Actitud de Servicio @ Conocimiento basicos para la aplicacion de pintura
@ Cordial
@ Honesto
@ Disponibilidad de horario
@ Activo
@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante (Cuadrilla de Pintura l)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:
REPORTA A: Jefe de Cuadrilla y Coordinador Operativo
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinador Operativo, Coordinador Técnico, Coordinador
Técnico, Director
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Pintar cruceros semaforizados, camellones, zonas escolares, Diario
cruceros, e islas separadas

o K 0N =

Cuando

Ocurra
I OUOUTT O

Participar en Operativos especiales
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Retirar propaganda politica Cuando

Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Ayudante (Cuadrilla de Pintura I)

ESCOLARIDAD

Nivel de ) ,
. Primaria
Escolaridad
Nivel Profesional | Superior
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 1 mes
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Cinta de medir
e Rodillo y cuerda

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Saber manejar vehiculos

@ Cordial @ Nociones en la aplicacion de pintura
@ Disciplina

@ Honesto

@ Disponibilidad de horario

@® Amabilidad
1. NOMBRE DEL PUESTO: Mantenimiento de Semaforos
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 6
3. REPORTA A: Coordinador Operativo
4. LE REPORTAN:
5. TIENE RELACION CON:

e |INTERNAMENTE: Director de Sistemas de Control de Trafico
e EXTERNAMENTE: Direccion de Transito
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Instalar LEDS, focos, micas, viceras Diario
. . Cuando
Instalar y hacer cambio total de semaforos
Ocurre
Instalar conexiones de alambrado Diario
Realizar reparacion y conexion de alambrado Cuando
Ocurre
Realizar el cambio total de semaforos Cuando
Oetirre
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Cuando
Instalar destelladores
Ocurre
. , Cuando
Reubicar semaforos
Ocurre
Instalar nomenclaturas Cuando
Ocurre
Funcionamiento efectivo de semaforo Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Mantenimiento de Semaforos

ESCOLARIDAD

Nivel de ) ,
. Primaria

Escolaridad
Nivel Profesional Basico
Semestres Graduado Otros

Experiencia

minima en el 1 ano

puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Automovil
e Canastilla

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio y @ Conocimientos de electricidad y electronica
@ Cordial @ Conocer la ciudad

@ Disciplina

@ Honesto

@ Disponibilidad de horario
@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Soldador (Taller de Soldadura y Estructuras)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 4

REPORTA A: Coordinador Operativo

LE REPORTAN: Asistente

TIENE RELACION CON:

o & 0N~

e INTERNAMENTE: Almacenista, Encargado del Taller de sefialamientos,
Operador de Grua de fuerza Coordinador Operativo, Director.
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Elaboracion de estructuras para semaforos y de sefialamientos Diario
de bandera

Reparacion de estructuras dafadas por accidentes viales %ucir:?;
Elaboracion del reporte del dia de estructuras elaboradas Diario
Instalar cableado en el interior de la estructura de semaforo Diario
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Colocar luces de semaforos y hacer pruebas de funcionamiento Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Soldador (Taller de Soldadura y Estructuras)

ESCOLARIDAD

Nivel de o _
_ Primaria o Técnico en Soldadura

Escolaridad
Nivel Profesional | Basico o Técnico
Semestres Graduado Otros | Soldadura eléctrica c/electrodo y de rollo

Experiencia

minima en el 1 ano en la elaboracién de estructuras metalicas para semaforos

puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Maquina de soldar
e Maquina de corte
e Dobladora
e Pulidora
CARACTERISTICAS
@ Actitud de Servicio @ Conocimientos en el manejo de los tipos de
@ Cordial soldadura
@® Organizado y responsable @® Conocimiento en la elaboracién de estructuras
@ Disponibilidad para trabajar en metalicas para semaforos.
equipo
1. NOMBRE DEL PUESTO: Operador de Grua de Fuerza
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
3. REPORTA A: Coordinador Operativo
4. LE REPORTAN:
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Coordinador Operativo, Obra Civil, Soldador, Encargado de
almaceén.
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

. . . Cuando
Instalacion de estructuras para semaforos tipo bandera
Ocurre
Mantenimiento de estructuras de semaforos tipo bandera Diario
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Instalacion de semaforos y sefiales destino Constante
Operacion y maniobras generales con grua de fuerza Diario
Operacion de camion de volteo para transporte de material Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Operador de Grua de Fuerza

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Secundaria
Escolaridad

Nivel Profesional Medio basico

Semestres Graduado Otros | Manejo de Grua
Experiencia
minima en el Graduado
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Vehiculo
e Grua

e Montacargas

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de la Ciudad
@ Cordial

@ Responsable
@ Honesto

@ Disponibilidad para trabajar en

equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Taller de Sefialamientos
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
REPORTA A: Coordinador Operativo
LE REPORTAN: Asistente
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Almacenista, Jefes de cuadrilla, Ayudantes de cuadrilla,
Soldador.
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Cortar de discos (laminas) en las formas requeridas para Diario
sefalamientos

a K 0N =
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Aplicar pintura a las formas de sefialamientos Diario
Aplicar micro esfera a sefialamiento creado sobre lamina negra Cuando
Ocurre
Colocar en estantes a sefialamientos elaborados sobre lamina Cuando
negra para el secado de pintura recién aplicada. Ocurre
Armar sefialamiento a tubo galvanizado Diario
Elaborar reporte de sefialamientos: fabricados, pintados y Diario

armados.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Encargado del Taller de sefialamientos

ESCOLARIDAD

Nivel de
. Secundaria
Escolaridad

Nivel Profesional Medio Basico

Semestres Graduado Otros

Experiencia

, . 2 afnos
minima en el

puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Dobladora

e Remachadora

e Prensa de serigrafia
e Soldadora eléctrica

e Cortadora

e Pulidor

e Taladro fijo

e Maquina para pintar

CARACTERISTICAS

e Actitud de servicio
e Organizado

e Responsable

e Honesto

e Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Cuadrilla de Estoperol y Vialeta

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador Operativo

LE REPORTAN: Ayudantes

TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinadores, Coordinador Administrativo
e EXTERNAMENTE:

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Pintar cruceros peatonales Diario

o & 0N =

Instalar sefialamientos Diario
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Utilizar maquinas para estoperoles y vialetas Cuando
Ocurre
Instalar boyas Cuando
Ocurre
Operativos especiales Cuando
Ocurre
Retirar propaganda politica Cuando
Ocurre
Manejar la unidad (auto) Diario
n
Soldador Cuando
Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Jefe de Cuadrilla de Estoperol y Vialeta

ESCOLARIDAD

Nivel de ) ,
. Primaria
Escolaridad

Nivel Profesional Basico

Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 4 meses
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Pick Up
e Tolera

e Maquina de Poxico

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de la Ciudad

@ Cordial @ Conocimientos basicos de pintura
@ Responsable @ Saber manejar

@ Honesto

@ Buena Presentacion

@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante (Cuadrilla de Estoperol y Vialeta)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3
REPORTA A: Jefe de cuadrilla
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinadores, Jefes de Cuadrilla, Almacenista, Taller de
Sefialamientos, mecanicos
o EXTERNAMENTE: Direccién de Transito
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

a K 0N =

Pintar cruceros peatonales, cordones , eje central y lineas de Diario
frenaje
Instalar sefialamientos Diario

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES




3 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION
DE CONTROL 8. ORQANIZACION _
DE TRAF|CO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
JULIO/2006 00 MOP-SPB-06 44 de 87
Preparar pegamento, Instalar: estoperoles, vialetas, y boyas Diario
Operativos especiales Cuando
Ocurre
Retirar propaganda politica Cuando
Ocurre
Aplicar pintura a semaforos Diario
Hacer zanjas para las bases de sefialamientos Mensual
Instalar bases para sefalamientos Mensual
Marcar y medir carriles Diario
Quitar y recolectar propaganda politica Cuando
Ocurre
Aplicar brea Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Ayudante (Cuadrilla de Estoperol y Vialeta)

ESCOLARIDAD

Nivel de o
. Primaria
Escolaridad
Nivel Profesional Basico
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 3 meses
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Maquina aplicadora de brea (Tolera)
e Devastadora de pintura

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimientos basicos sobre aplicacion pintura
@ Cordial

@ Responsable

@ Honesto

@ Disponibilidad de horario

@ Trabajar en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Cuadrilla (Boyas y Sefalamiento Vertical)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador Operativo
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinadores, Jefes de Cuadrilla, Almacenista.
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

o & 0N =

Instalar vialetones, boyas y sefialamientos Diario
Instalar topes Semanal
: . Cuando
Quitar propaganda politica
propag Y Ocurre
Elaborar cordones de concreto Semanal
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Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Ayudante (Cuadrilla de Estoperol y Vialeta)

ESCOLARIDAD

Nivel de o
_ Primaria
Escolaridad
Nivel Profesional Basico
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 3 meses
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Maquina aplicadora de brea (Tolera)
e Devastadora de pintura

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimientos basicos sobre aplicacion pintura
@ Cordial

@ Responsable

@ Honesto

@ Disponibilidad de horario

@ Trabajar en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante (Boyas y Sefialamiento Vertical)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
REPORTA A: Coordinador Operativo
LE REPORTAN: Ayudantes
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinadores, Coordinador Administrativo, Jefe de
Cuadrilla
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

o & 0N~

Pintar estructuras de bandera del semaforo Semanal
Instalar topes Semanal
Pintar topes, cordones, lineas de eje central y cruceros Semanal
Elaborar cordones de concreto Semanal
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Manejo de BobCat Cuando
Ocurre
. " Cuando
itar pr n liti
Quitar propaganda politica Ocurre
. . . n
Participar en Operativos Especiales Cuando
Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Boyas y Sefialamiento Vertical

ESCOLARIDAD

Nivel de o
_ Primaria
Escolaridad
Nivel Profesional Basico
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 3 meses
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Auto
e taladro

e Pistola de aire
e Maquina de soldar
e Equipo de cortar

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de la Ciudad (principales avenidas)
@ Cordial @ Conocimientos basicos de pintura

@® Responsable @® Saber manejar

@ Honesto @ Conocimientos basicos de pintura

@ Disponibilidad de horario
@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Obra Civil |

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador Operativo

LE REPORTAN: Ayudantes

TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Director, Coordinadores, Coordinador Administrativo
o EXTERNAMENTE: Direccion de Transito

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

o & 0N~

Construir bases para semaforos Diario
Instalar piliducto Diario
Demoler bases Diario
Construir guarniciones y banquetas mensual
Despejar sefialamientos de obstrucciones visuales (ramas, %Ucir;‘rj:
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propaganda, etc.)

. Cuando
Construir defensas para autos
Ocurre
. . , Cuando
Construir rampas para minusvalidos
Ocurre
Apoyar en la instalacion de cableado Cuando
Ocurre

Realizar los registros para los libros para semaforo

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Jefe de Obra Civil |

ESCOLARIDAD

Nivel de o
_ Primaria

Escolaridad
Nivel Profesional Basico
Semestres Graduado Otros

Experiencia

minima en el 1 afo

puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Cortadora de pavimento
e Demoledor de concreto
e Sierra eléctrica
e Taladro
e Pistola de aire
e Pulidores
CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de la Ciudad (principales avenidas)
@ Cordial @ Conocimientos basicos de construccion
@® Responsable @ Conocimientos de electricidad
@ Honesto @ Conocimientos sobre el manejo de la herramienta
@ Disponibilidad de horario descrita
@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante (Obra Civil I)

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador Operativo

LE REPORTAN: Ayudantes

TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinador, Coordinador Administrativo
e EXTERNAMENTE:

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

o & 0N~

Cambiar y reparar semaforos Diario
Retirar sefialamientos dafiados Diario
Auxiliar a la Cuadrilla Pintarrajas Diario
Pintar cruceros y marcar carriles Diario
Auxiliar en la construccion de bases para semaforos Diario
__| Retirar propaganda Cuando
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Ocurre

Mantener limpia la unidad Diario

Pintar las guarniciones de eje central Diario

Instalar y reparar sefialamientos Diario

Instalar boyas, estoperol y violetas Diario

Participar en Operativos Especiales Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Ayudante (Obra Civil 1)

ESCOLARIDAD

Nivel de ) ,
_ Primaria

Escolaridad
Nivel Profesional Basico
Semestres Graduado Otros

Experiencia

minima en el 1 mes

puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Automovil
e taladro
e Soplete

e Cortadoras de concreto y fierro

e Pulidor
e BobCat
e Pistola de impacto

e herramientas varias

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio

@ Cordial

@ Responsable

@ Honesto

@ Disponibilidad de horario
@ Trabajo en equipo

@ Conocimiento de las principales avenidas

@ Conocimientos basicos de albaiileria
@ Saber manejar

@ Conocimientos basicos de pintura

@ Conocimientos basicos electricidad y herreria

o & 0N~

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Obra Civil Il
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador Operativo

LE REPORTAN: Ayudantes
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Coordinador Operativo, Coordinador Administrativo
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Construir bases para semaforos Semanal
. L . Cuando
Realizar obras de albanileria (enjarre, detalles en yeso) Ocurre
Construir y reparar camellones y banquetas Diario
Construir canchas de basquetball Cuando
Ocurre

Participar en Operativos Especiales Cuando
Oetirre
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Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Jefe de Obra Civil Il

ESCOLARIDAD

Nivel de o
_ Primaria

Escolaridad
Nivel Profesional basico
Semestres Graduado Otros

Experiencia

minima en el 1 ano

puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Automovil

e Roto martillo
e Cortadora de concreto
e Taladro

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio

@ Cordial

@ Responsable

@ Honesto

@ Disponibilidad de horario
@ Trabajo en equipo

@ Conocimiento de las principales avenidas

@ Conocimientos basicos de albaiileria

@ Saber manejar

@ Conocimientos basicos de pintura

@ Conocimientos de fontaneria

REPORTA A: Jefe de Cuadrilla
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:

o & 0N =

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante (Obra Civil Il)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

¢ INTERNAMENTE: Coordinadores, Coordinador Administrativo

o EXTERNAMENTE:

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Construir bases para semaforos Semanal
. L . Cuando
Realizar obras de albanileria (enjarre, detalles en yeso) Ocurre
Construir y reparar camellones y banquetas Diario
Construir canchas de basquetball Cuando
Ocurre

Participar en Operativos Especiales Cuando
Oetirre
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Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Ayudante (obra civil Il)

ESCOLARIDAD

Nivel de o
_ Primaria
Escolaridad
Nivel Profesional Basico
Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 3 meses
puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Taladro

e Roto martillo
e Cortadora de concreto

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimientos basicos de albaiiileria
@ Cordial

@ Responsable

@ Honesto

@ Disponibilidad de horario
@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Operador de Maquinaria de Obra
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador Operativo
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinador Operativo, Almacenista, Operador de Grua de
Fuerza, Jefe de cuadrilla.
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Operacion de Obra Civil con sanjeadora Diario

o & 0N~

Operaciones con Bobcat Diario
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Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Operador de Maquinaria de Obra

ESCOLARIDAD

Nivel de ,
. Secundaria

Escolaridad
Nivel Profesional Medio Basico
Semestres Graduado Otros

Experiencia

minima en el 1 ano

puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
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e Mini excavadora
e Cortadora de pavimento y concreto

e Sanjeadora

CARACTERISTICAS

e Actitud de servicio @ Conocimiento de la Ciudad

e Organizado

e Responsable
e Honesto

e Trabajo en equipo

8.4.2 Organigrama Analitico de la Coordinacion Técnica

Coordinador

Técnico
Atencion
Ciudadana
Supervisor
MUNICIPIO DE JUAREZ
DIREC| i
Analista Programador Mantenimiento Taller de
Almacén Técnico de Técnico de de unidades Procesos
—_ ac e ~ o, Comniitarizadne
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Puestos que integran el Organigrama Analitico de la Coordinacién Técnica:

e Coordinador Técnico

e Atencién Ciudadana

e Supervisor

e Almacenista

¢ Analista Técnico de Peticiones

¢ Analista Técnico de Fraccionamientos
e Dibujante Técnico

e Programador Técnico de Semaforos

e Taller de Electronica

e Mantenimiento de Unidades

e Taller de Procesos Computarizados
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¢ Velador

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Técnico
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Director de Sistemas de Control de Trafico
LE REPORTAN: Supervisor

TIENE RELACION CON:

o K 0N =

e INTERNAMENTE: Directores pertenecientes a la Direccion General de
Servicios Publicos Municipales.
e EXTERNAMENTE: Direccién de Transito, Direccién de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas, Desarrollo Social, Direccion del Deporte.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD
Coordinacion y supervision de sincronias Constante

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES




3 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION
DE CONTROL 8. ORQANIZACION _
DE TRAF|CO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
JULIO/2006 00 MOP-SPB-06 62 de 87
Coordinacion y supervision de atencion a clientes Constante
Seguimiento de peticiones Diario
Coordinacién de Proyectos de Semaforizacion Cuando
Ocurre
Coordinacién de Proyectos de Sefializacion Cuando
Ocurre
Coordinacién de Proyectos de Mejoras Geométricas Cuando
Ocurre
Coordinacion de Audiencias Publicas Semanal
Coordinacion con la Direccion Técnica de Transito Diario
Estadistica General Mensual
Seguimiento a fallas en semaforos Cuando
Ocurre
Mejoramiento continuo en el departamento Semanal

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Coordinador Técnico

ESCOLARIDAD

Nivel de . o _ _
_ Ingeniero en Electronica, en Sistemas o Industrial
Escolaridad

Nivel Profesional Profesional

Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 2 anos
puesto
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HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Vehiculo @ Grabadora de voz
e Computadora e impresora » .
e Copiadora @ Caiion de proyeccion (Computadora)
e Grua

e Radio portatil
e Proyector
e Camara de video

CARACTERISTICAS

e Actitud de servicio e Conocimientos de Computacién: Word, Excel, Power

] L|dera_zgo Point, AutoCAD

e Organizado

e Analitico

e Responsable e Conocer la ciudad
e Honesto

e Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Atencion Ciudadana

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador Técnico

LE REPORTAN: Asistente

TIENE RELACION CON:
e [NTERNAMENTE: Director, Coordinador Administrativo, Coordinador Técnico
o EXTERNAMENTE: Proveedores

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

o K~ 0N =

Auxiliar en la elaboracion de Manuales de Operacion y .
_ Diario

Procedimientos

Pago de facturas Mensual
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Recopilar informacion en diferentes medios Diario

Asistir a juntas de Audiencias Semanal

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Atencion Ciudadana

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Lic. en Administracion de empresas
Escolaridad

Nivel Profesional Profesional

Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 6 meses
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora
e Impresora
e Teléfono y Fax

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimientos basicos de Microsoft Office (Word,
@ Cordial Power Point, Excel, uso de correo electrénico)

@ Capacidad de dialogo @ Conocimientos basicos en elaboracion de Manuales
@ Buena Presentacion de Organizacion y Procedimientos.

@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Director de Sistemas de Control de Trafico
LE REPORTAN: Almacenista, Analista, Taller de Electrénica, Dibujante,
Mantenimiento de Unidades, Taller de Procesos computarizados, Velador
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Director, Coordinador Técnico, Coordinador Operativo,
Analista, Obra Civil, Soldador, Almacenista
e EXTERNAMENTE: Direccion de Transito, Obras Publicas y Urbanizacion.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

0N~

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

7 7
U CTTV AlAdUIVUIT U cATUTU
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avenidas Ocurre
., . Cuando
Programacién de nuevos cruceros semaforizados
Ocurre
Supervision de sincronias en avenidas computarizadas Semanal
Supervision de mantenimiento en semaforos para verificar su
. . Diario
funcionamiento
Revisién de Proyectos Geométricos y sefalizacion vial en
o Semanal
nuevas vialidades
Propuestas de Proyectos Geomeétricos y sefializacion vial Diario
Proyectos Geométricos, semaforizaciones y sefializacion vial Diario
en diferentes avenidas y puntos de la ciudad

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Supervisor

ESCOLARIDAD

Nivel de , _
. Preparatoria o Profesional trunco
Escolaridad

Nivel Profesional Profesional

Semestres Trunco Otros
Experiencia
minima en el 2 anos
puesto
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HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Computadora @ Grabadora de voz
e Impresora - .
e Camara fotogréfica digital @ Caiion de proyeccion (Computadora)
e Camara de video
e Scanner

e Teléfono y Fax

CARACTERISTICAS

e Actitud de servicio Conocimientos de Computacion: Word, Excel, Power
e Iniciativa Point y AutoCAD,

e Dinamica

e Analitico

e Facilidad de palabra

e Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
REPORTA A: Coordinador Técnico, Director de Sistemas de Control de Trafico
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: : Soldador, Serigrafista, Jefes de Cuadrilla, Ayudantes de
Cuadrilla, Mecanico, Operador de Grua de Fuerza
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD
Recepcion de material de proveedores Diario

o K~ 0N =
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Captura en sistema la entrada y salida de materiales Diario
Despachar material solicitado por las cuadrillas que salen a
Diario
laborar
Realizar inventario fisico de articulos de almacén Diario
Elaborar reporte de material faltante Mensual
Limpieza y reacomodo del material en el almacén Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Almacenista

ESCOLARIDAD

Nivel de .
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | Medio Superior

Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 1 ano
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora e impresora
e Copiadora
e Sumadora
CARACTERISTICAS
e Actitud de servicio e Conocimientos basicos de Computacion: Word, Excel
e |niciativa . . . .
P e Conocimiento sobre manejo de almacén de materiales
e Dinamico
e Organizado e inventarios

e Habilidad numérica
e Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Técnico de Peticiones
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
REPORTA A: Supervisor y Coordinador Técnico
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Director, Coordinador Operativo, Coordinador Técnico,
Analista Técnico de Fraccionamientos, Secretaria.
o EXTERNAMENTE: Direccion de Transito.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

o K~ 0N =

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD

Realizar inspeccion en campo sobre lugares donde los
ciudadanos solicitan la instalacion de sehalamientos

Diario

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES




3 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION
DE CONTROL 8. ORQANIZACION _
DE TRAF|CO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
JULI0/2006 00 MOP-SPB-06 70 de 87
. - - . Cuando
Elaborar dictamen sobre peticiones de sefialamientos Ocurre
Elaborar dibujos para indicar la ubicacion de sefialamientos
Cuando
(topes, pintura, lineas de frenado, etc.) Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Analista Técnico de Peticiones

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Preparatoria y /o Profesional
Escolaridad

Nivel Profesional | Medio Superior y/o Profesional

Semestres Graduado Otros | Carrera Técnica
Experiencia
minima en el 1 afo
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora e impresora
e Copiadora
e Calculadora
e Vehiculo
CARACTERISTICAS
e Actitud de servicio e Conocimientos de Computacion: Word, Excel y
e Cordial AutoCAD
e Honesto
e Analitico e Conocimiento sobre la ciudad

e Habilidad numérica
e Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo

e Saber manejar

o & 0N =

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Técnico de Fraccionamientos

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 4

REPORTA A: Supervisor y Coordinador Técnico

LE REPORTAN: Asistente

TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Director, Coordinador Técnico, Supervisor, Secretaria.
e EXTERNAMENTE: Fraccionadoras, Area de Conjuntos Urbanos y

Fraccionamientos.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
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Inspeccion de solicitudes para autorizacion de desaceleradores Diario
Elaboracion de dictamen de sefialamiento vial para aprobacion Cuando
de fraccionamientos Ocurre
Revision de proyectos de sefalamiento vial para su correccion
Constante

0 aprobacion.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Analista Técnico de Fraccionamientos

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | Medio Superior

Semestres Graduado Otros | Carrera Técnica
Experiencia
minima en el 2 afos
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora e impresora
e Copiadora

e Calculadora

e Vehiculo

CARACTERISTICAS

e Actitud de servicio @ Conocimientos de Computacién: Word, Excel,
e Organizado
e Responsable AutoCAD
e Honesto

e Observador y analitico
e Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Dibujante Técnico
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador Técnico
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Direccién de Parques y Jardines y Personal de Relleno
Sanitario.
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Elaboracion de planos y croquis de sefialamientos de avenidas Diario
y cruceros, modificaciones de cruceros y camellones.

a K 0N =
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Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Dibujante Técnico

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | Medio Superior

Semestres Graduado Otros | Técnico en Dibujo
Experiencia
minima en el 2 afnos
puesto

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES




3 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION
DE CONTROL 8. ORQANIZACION _
DE TRAF|CO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
JULIO/2006 00 MOP-SPB-06 75 de 87
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora e impresora
e Teodolito

e Vehiculo

e Calculadora

e Plotter

CARACTERISTICAS

e Actitud de servicio @ Conocimiento de la Ciudad
e Organizado o .
e Responsable @ Conocimientos de Computacion: Word, Excel,
e Observador AutoCAD

e Honesto

e Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Programador Técnico de Semaforos
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3
REPORTA A: Supervisor y Coordinador Técnico
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Director, Supervisor

e EXTERNAMENTE: Transito, Mantenimiento de Vias Publicas
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

o K 0N =

Realizar la sincronia en semaforos Diario
Programar semaforos Esporadico
Ajustar tiempos en controladores Diario
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Llevar a cabo la revision de planos en avenidas principales Diario
Participar en Operativos Especiales Cuando
Ocurre
Atender reportes de solicitudes sobre semaforos Diario
Elaborar formato de reporte de sincronias Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Programador Técnico de Semaforos

ESCOLARIDAD

Nivel de .
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | Medio Superior

Semestres Graduado Otros | 6to. semestre del nivel profesional
Experiencia
minima en el 2 meses
puesto

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES




] MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION
DE CONTROL 8. ORQANIZACION _
DE TRAF|CO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
JULIO/2006 00 MOP-SPB-06 77 de 87
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Vehiculo
e Computadora
e Impresora
e Calculadora
e Plotter

CARACTERISTICAS

e Actitud de servicio @ Conocimiento de la Ciudad
e Cordial o _
e Dinamico @ Conocimientos de Computacion: Word, Excel,
e Responsable AutoCAD
e Analitico
e Honesto e Conocimientos de matematicas
e Trabajo en equipo e Conocimientos basicos de programacion

NOMBRE DEL PUESTO: Taller de Electronica
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Supervisor, Coordinador Técnico
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Supervisor, Coordinadores, Director,
e EXTERNAMENTE: Transito
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Coordinar, administrar e implementar el mantenimiento en Diario
equipos controladores se semaforos

o K~ 0N =
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Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Taller de Electronica

ESCOLARIDAD

Nivel de o
_ Ingenieria
Escolaridad

Nivel Profesional Profesional

Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 3 meses
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora
e Impresora

e Copiadora

e Cortadora

e Teléfono y Fax

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimiento de la Ciudad

@ Cordial @ Conocimientos basicos de Microsoft Office (Word,
@ Dinamico Power Point, Excel, uso de correo electronico)

@ Responsable @ Conocimientos basicos de electricidad, electrénica y
@ Honesto telecomunicacion

@ Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Mantenimiento de Unidades
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3
REPORTA A: Director de Sistemas de Control de Trafico
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinador Operativo, Almacenista.
e EXTERNAMENTE: Taller Municipal
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

o & 0N =

Elaborar reporte de unidades con sus respectivos choferes Diario

Revision de funcionamiento de la unidades Diario

Trasladar unidades descompuestas al Taller Municipal (r)\uando
UCLUITT
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Dar seguimiento a unidades en el Taller Municipal Cuando

Ocurre

Retirar unidades reparadas del Taller Municipal Cuando

Ocurre

Reparar unidades con fallas menores Cuando

Ocurre

i . . . . Cuando

Solicitar aceites y refacciones en la refaccionaria Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Mantenimiento de Unidades

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | Medio Superior

Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 1 ano
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Vehiculo
e Maquina para desmontar llantas

CARACTERISTICAS

e Actitud de servicio @ Nociones mecanico o electromecanica

e Organizado

e Responsable

e Honesto

e Trabajo en equipo

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3

LE REPORTAN: Auxiliar de Serigrafista
TIENE RELACION CON:

o K~ 0N =

REPORTA A: Coordinador Técnico y Coordinador Operativo

NOMBRE DEL PUESTO: Serigrafista (Taller de Procesos Computarizados)

e [INTERNAMENTE: Almacenista, Soldador, Armadores de seialamientos.

o EXTERNAMENTE:

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD

Diseno de sefalamientos viales

Constante

FRECUENCIA

Autoriza impresion en Scotch Lite

Diario
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Realiza modificaciones a los sefialamientos Cuando
Ocurre
Supervisar el trabajo de personal a cargo Diario
Rotulacion de unidades de Area Cuando
Ocurre
Elaboracion y/o rotulacion de senalamientos viales Constante

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Serigrafista

ESCOLARIDAD

Nivel de ,
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | Medio Superior

Semestres Graduado Otros | Conocimiento de Artes Graficas
Experiencia
minima en el 2 anos
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora

e Prensa serigrafica

e Plotter de corte

e Camara fotografica Digital

CARACTERISTICAS

e Actitud de servicio e Conocimientos de Computacion

@ Cordial

e Organizado
e Responsable
e Honesto

e Trabajo en equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Serigrafista
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
REPORTA A: Serigrafista
LE REPORTAN:
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE:

e EXTERNAMENTE:

o K~ 0N =

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD

FRECUENCIA

Rotular las formas de sefialamientos viales Constante
Realiza modificaciones a los sefialamientos Cuando
Ocurre
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Rotulacion de unidades de Area Cuando

Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Auxiliar de serigrafista (Taller de Procesos Computarizados)

ESCOLARIDAD

Nivel de
. Secundaria
Escolaridad

Nivel Profesional Medio basico

Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 3 meses
puesto

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION
DE CONTROL 8. ORQANIZACION _
DE TRAF|CO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
JULIO/2006 00 MOP-SPB-06 85 de 87
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Computadora

e Prensa serigrafica

e Plotter de corte

e Herramienta basica para la serigrafia.

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio @ Conocimientos basicos de Microsoft Office.
@ Cordial

@ Sociable y persuasivo

@ Capacidad de dialogo

@ Buena Presentacion

@ Disponibilidad para trabajar en

equipo

NOMBRE DEL PUESTO: Velador

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3

REPORTA A: Coordinador operativo

LE REPORTAN: Asistente

TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinador Operativo, Director, Coordinador Técnico
e EXTERNAMENTE:

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Supervisar las areas de la Direccion Constante

o & 0N =

Registrar las entradas y salidas Constante
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Esperar el cambio de guardia y comentar problemas del dia Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto | Velador

ESCOLARIDAD

Nivel de ) ,
. Primaria
Escolaridad

Nivel Profesional Basico

Semestres Graduado Otros
Experiencia
minima en el 3 meses
puesto
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

e Radio transmisor

CARACTERISTICAS

@ Actitud de Servicio

@ Cordial

@ Honesto

@ Disponibilidad de horario
@ Activo
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