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De la estructura organica
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, la Oficialia Mayor quedara
comprendida en las siguientes direcciones de area:
e Direccion de Recursos Materiales
e Direccion de Patrimonio
e Direccion de Recursos Humanos
e Direccion de Servicios Médicos
De los puestos
1. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran enunciativas
mas no limitativas.
De los nombres de Puesto
2. Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberan ser validados
con sello de la Direccion de Recursos Humanos y firma del responsable de la
misma.
De la jerarquia de los puestos
3. 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 organizacion.
4. Por la regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de

evitar conflictos laborales.
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Oficial
Mayor
Fideicomiso
Pronaf
Comité de
adquisiciones, |-----------mmmooooooooood
arrendamiento
y servicios
Direccion de Direccion de Direccion de Direccion de
Servicios Recursos Recursos Patrimonio
Médicos Materiales Humanos Municipal

Mantenimiento
Mecéanico

Las direcciones de area cuentan con su propio manual de organizacion y
procedimientos al igual que el Fideicomiso Pronaf El Nervion.
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Funciones de mantenimiento mecénico

e Programan, organizar y dirigir la programacion de las labres administrativas y
operativas de la direccion de mantenimiento.

e Llevar a cabo el reporte parcial y final de las reparaciones de vehiculos, dando
seguimiento al procedimiento que corresponda para lograr una mayor eficacia y
eficiencia en el mantenimiento vehicular del municipio.

e Supervisar y autorizar la asignacion de talleres externos.

e Supervisar y controlar el manejo de refacciones automotrices.

Puestos gue integran a Mantenimiento Mecanico
e Encargado de Mantenimiento Mecanico
e Secretaria
e Jefe Administrativo
e Asistente
e Encargado del cuarto de herramientas
e Mensajero
e Velador
e Intendente
e Jefe de Refaccionaria
e Cotizador
e Receptor de Refacciones
e Surtidor de Refacciones
e Capturista de cargos en el SAF
o Jefe de Taller
e Coordinador de Unidades Grandes
e Supervisor de Unidades Grandes
e Mecanico de vehiculos chicos

e Coordinador de Unidades Chicas

e __Supervisor Eléctrico
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e Mecanico Eléctrico

e Supervisor de frenos, suspension y lubricacién
e Mecanico de frenos, suspension y lubricacion
e Supervisor de carroceria

e Carrocero

e Supervisor de Bases de Seguridad Publica

e Mecanico

e Supervisor de bases de limpia

e Desponchador

e Supervisor de control de trafico

e Controlista

e Portero

e Asistente de taller externo y graas

e Operador de Gruas
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Mantenimiento Mecanico
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Oficial Mayor

LE REPORTAN: Jefe del Taller de Mantenimiento Mecanico, Jefe de la
Refaccionaria, Jefe Administrativo, Secretarias.

5. TIENE RELACION CON:

P w0 DR

e INTERNAMENTE: Con todo el personal de su Departamento, con los
diversos coordinadores y/o Supervisores de las diferentes areas del
taller Municipal y personal de diversos Departamentos y/o
Dependencias del H. Ayuntamiento.
e EXTERNAMENTE: Con todos los Directores Generales y los
proveedores de Mantenimiento Mecanico
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Llevar a cabo la direccién, organizacion y programacion de las
labores administrativas y operativas de la Mantenimiento Diari
iario
Mecanico Municipal, con el propdsito de brindar un servicio
Optimo a todas las Dependencias Municipales.
Coordinar y supervisar la elaboracién del presupuesto anual. Anual
o _ _ Cuando
Dirigir y organizar los programas operativos.
Ocurre
Llevar a cabo reunion de trabajo con los encargados de areay cuand
uando
Jefes de Departamento, para estar al tanto de las labores
) Ocurre
realizadas.
Revisar los avances de las reparaciones de vehiculos en o
Diario
Talleres Externos.
Llevar a cabo la mejor negociacion de compra con los o
Diario
proveedores
Revisar el reporte de avance de vehiculos en reparacion en Diario
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forma interna
Supervisar la agilizacion de las distintas reparaciones Diario
Supervisar y coordinar el equipamiento de las unidades de Cuando
nueva adquisicion o propiedad del Municipio Ocurre
Supervisar y autorizar la asignacion a talleres externos Diario
Supervisar y autorizar la baja del patrimonio municipal de todo o
vehiculo por incosteabilidad en su reparacion pario
Supervisar y proporcionar informes periédicos a las diferentes o
dependencias del Municipio plario
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas vy Cuando
proporcionarla al Oficial Mayor del H. Ayuntamiento Ocurre
Supervisar y firmar las facturas de talleres externos, asi como
firmar las requisiciones a enviar a la direccion de Recursos Diario
Materiales
Supervisar y firmar la nomina decenal y estar al tanto de las
bajas, altas, permisos, vacaciones, etc, del personal de esta Diario
area.
Realizar entrega de reconocimientos a los empleados mas
sobresalientes en su labor. Mensual
Estar informado de la supervision del mantenimiento preventivo
gue se lleva a cabo en las instalaciones de Seguridad Publica Cuando
por personal de esa Direccion. Ocurre
Cuando
Atender reuniones de trabajo con la Oficialia Mayor
Ocurre
Atender reuniones y/o citas llevadas a cabo con cualquier
dependencia Municipal, persona fisica o moral, externas Cuando
relacionadas con esta Direccion. Ocurre
Controlar que se proporcionen las refacciones automotrices a Cuando
las Dependencias Municipales. Ocurre
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Nombre del Puesto Encargado de Mantenimiento Mecénico

ESCOLARIDAD

Nivel de

. Profesional y/o con Experiencia
Escolaridad

_ _ Lic. En Administracion, Ing. Mecénica o carrera afin y/o con
Nivel Profesional o
experiencia

Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto | 4 Afos

HABILIDADES

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

Computadora
Microsoft Office
Equipo general de oficina

Conocimiento Basico de Herramientas

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Vocacion- Organizacional
Proactivo Liderazgo

Dindmico Responsable

Organizado
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Encargado de Mantenimiento Mecanico
4. LE REPORTAN: Ninguno
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: el Encargado de Mantenimiento Mecénico, y los
jefes de los diferentes departamentos de esta area.
e EXTERNAMENTE: Con todas las dependencias del Municipio, y todas
las personas fisicas y morales que tengan asuntos con esta area.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Elaborar formatos. Diario
Elaborar y recibir oficios, memorandums Diario
Elaborar reporte de Fondo Fijos. Diario
Atender llamadas telefonicas mediante el conmutador. Diario
Llevar el control de los pases de salida del personal y de o
vehiculos. plario
Proporcionar formatos de Ordenes de Corralén y Evaluacion de

unidades (Numero y clave del formato). Diario
Crear y mantener actualizado los archivos de las ordenes de

trabajo cerradas de las unidades municipales (esto se realiza Diario

por dependencia y por # de empleado).

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Secretaria

ESCOLARIDAD

Nivel de . . .
. Preparatoria o Equivalente Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros
Experiencia minima en el puesto 1 Ano
HABILIDADES

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

Computadora Copiadora
Microsoft Office Impresora
Fax Conmutador

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Analitico
Dinamico Proactivo
Organizado Buenas relaciones interpersonales
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Administrativo

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Mantenimiento Mecéanico

LE REPORTAN: Auxiliares Administrativos, Auxiliar del Cuarto de
Herramientas, Veladores, Secretaria, Mensajeros e Intendente

5. TIENE RELACION CON:

P w0 DR

e INTERNAMENTE: Con todos los puestos de Mantenimiento Mecéanico
Municipal.

e EXTERNAMENTE: Con los proveedores y las diferentes Dependencias
del H. Ayuntamiento.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Supervisar el control del cuarto de herramientas. Diario

Supervisar el control de entradas y salidas de personas
externas al Taller Mecanico Municipal (proveedores, empleados | Diario

municipales, particulares).

Manejar y controlar caja chica. Diario
Controlar combustible. Diario
Controlar y supervisar ndéminas, altas, bajas, vacaciones,

Decenal
tiempos extras, permisos, resguardos, etc.
Distribuir cheques por supervision. Decenal
Elaborar presupuesto y plantilla de personal. Anual
Llevar a cabo cualquier instruccién girada por el Director de Cuando
Mantenimiento Mecanico. Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Jefe Administrativo

Experiencia minima en el puesto | 4 Afos

HABILIDADES

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

Computadora
Microsoft Office

Equipo general de oficina

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Responsable

Dindmico Vocacion- Organizacional
Organizado Buenas relaciones interpersonales
Analitico Liderazgo
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Jefe Administrativo

4. LE REPORTAN: Ninguno

5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: el Encargado de Mantenimiento Mecanico, y los
jefes de los diferentes departamentos de esta area.
e EXTERNAMENTE: Con todas las dependencias del Municipio, y todas
las personas fisicas y morales que tengan asuntos con esta area.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Elaborar formatos. Diario
Elaborar y recibir oficios, memorandums. Diario
Elaborar reporte de Fondo Fijos. Diario
Atender llamadas telefonicas Diario
Llevar el control de los pases de salida del personal del area. Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las uUnicas
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Nombre del Puesto

Asistente

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Preparatoria o Equivalente Terminada

Nivel Profesional

Semestres Otros
Experiencia minima en
el puesto 1 Ao
HABILIDADES

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

Computadora
Microsoft Office

Fax

Copiadora
Impresora

Conmutador

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Dinamico

Organizado

Analitico
Proactivo

Buenas relaciones interpersonales
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Cuarto de Herramientas.
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Jefe Administrativo
4. LE REPORTAN: Ninguno
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Jefe Administrativo, los diferentes
Coordinadores Mecanicos, Carroceros y Auxiliares.
e EXTERNAMENTE: Ninguno
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Llevar el control de las herramientas y equipo existente en el

o o Diario
Taller Mecanico Municipal.
Entregar herramienta a los mecanicos que lo soliciten. Diario
Elaborar vales para dar salida a la herramienta solicitada por los Diari
iario

mecanicos.

Proporcionar servicio de torneado de discos y tambores de los

vehiculos en reparacion.

Cuando Ocurre

Clasificar la herramienta para una rapida localizacion. Diario
Verificar el buen estado de la herramienta al ser entregada por Diari

los mecanicos o ayudantes. aro
Elaborar informes de actividades. Semanal
Llevar un inventario de lo que se tiene. Diario

Hacer reporte al Administrativo solicitando reparaciéon o

reposicién del equipo descompuesto 0 en su caso elaborar la

baja y solicitar la reposicion.

Cuando Ocurre

Reparar valeros masa, horquillas, etc.

Cuando Ocurre

Llevar un reporte de los vales por herramienta que estén

pendientes.

Semanal

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Encargado del Cuarto de Herramientas

ESCOLARIDAD

Nivel de : ,
. Preparatoria Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en

el puesto 1 Ao

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Conocimiento basico de herramientas
Microsoft Office Torno
Copiadora

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Vocacion- Organizacional
Dinamico Disponibilidad
Organizado Confiable

Responsable Liderazgo

Analitico
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Mensajero
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Jefe Administrativo
4. LE REPORTAN: Ninguno
5. TIENE RELACION CON:

¢INTERNAMENTE: el Encargado de Mantenimiento Mecanico
Municipal, Secretaria de Director, Jefe de Taller Mecanico, Jefe
Administrativo.
¢ EXTERNAMENTE: Con todas las Dependencias Municipales.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Entregar y recibir memorandums, oficios y demas
correspondencia que tenga injerencia con el encargado de Diario

Mantenimiento Mecanico.

Recoger Cheques de Nomina. Decenal
Entregar la nébmina. Decenal
Encargar surtir la despensa. Decenal

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las uUnicas
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Nombre del Puesto Mensajero

ESCOLARIDAD

Nivel de . .
Secundaria Terminada

Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en .
1 Ano
el puesto

HABILIDADES

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

Conducir vehiculo estandar y automatico. | Equipo general de oficina.
Conocer la ciudad. Conocimientos béasicos de mecanica.

Conocimiento basico de herramientas.

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Responsable
Proactivo Buenas relaciones interpersonales
Organizado
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NOMBRE DEL PUESTO: Velador

REPORTA A: Jefe Administrativo
LE REPORTAN: Ninguno
TIENE RELACION CON:

o bk 0N PR

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

¢ INTERNAMENTE: Encargado de Mantenimiento Mecanico, Jefe del

Taller Mecanico, Jefe Administrativo y demas compafieros del

departamento.
¢ EXTERNAMENTE: Ninguno

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Llevar a cabo la vigilancia nocturna de las instalaciones de |

Mantenimiento Mecanico. Diario

Realizar recorridos por las instalaciones de Mantenimiento | =

Mecénico. Cada 3 horas. Diario

Reportar inmediatamente las anomalias detectadas. Cuando
Ocurre

Llevar una bitacora sobre las actividades que se desarrollan en o

el Taller fuera de los horarios de trabajo. Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto Velador

ESCOLARIDAD

Nivel de S _
. Primaria Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en

el puesto 1-3 Aios

HABILIDADES

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

Equipo de radiocomunicacion

Conmutador
CARACTERISTICAS
Trabajo en equipo Proactivo
Organizado Honesto
Responsable Buenas relaciones interpersonales
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Intendente
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Jefe Administrativo
4. LE REPORTAN: Ninguno
5. TIENE RELACION CON:

INTERNAMENTE: los Coordinadores, Supervisores, Mensajero y
trabajadores Administrativos de Mantenimiento Mecanico Municipal.

e EXTERNAMENTE: Ninguno

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Mantener la limpieza general en las instalaciones. o
Diario

Reportar desperfectos detectados en el mobiliario e
. . o _ Cuando
instalaciones del edificio y si esta a su alcance hacer las

) _ Ocurre
reparaciones correspondientes.
Hacer reporte de los articulos de limpieza que se necesitan. Semanal

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Intendente

ESCOLARIDAD

Nivel de

. Primaria Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en .
1 Ano

el puesto

HABILIDADES

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

Equipo general de limpieza.

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Organizado
Responsable
Proactivo

Dinamico
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Refaccionaria
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Encargado de Mantenimiento Mecanico
4. LE REPORTAN: Surtidores de refacciones, Cotizadores, Receptores de
mercancia y Capturistas de cargos de Ordenes de pago.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Encargado de Mantenimiento Mecanico, con todo
el personal de su departamento, con el Jefe Administrativo, de Taller,
supervisores de diferentes areas de Mantenimiento Mecéanico y
personal de diversos departamentos y/ o Dependencias.
e EXTERNAMENTE: Proveedores.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUEN
CIA
Coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal a su Diario

cargo.

Sostener reuniones con el personal a su cargo con el fin de
conocer los avances, aptitudes, logros, debilidades, etc.
Respecto a su desempefio en el trabajo. Consigue cursos de
capacitacion que favorezcan en el desemperiio laboral y

motivacional,

Cuando ocurre

Tener una relacion directa con los proveedores con la finalidad
de obtener los mejores precios, condiciones de pago, mejor

tiempo de entrega y garantia en refacciones que se solicitan.

Diario

Estar en constante busqueda de nuevos proveedores, detecta a
través de llamadas aleatorias que proveedores incrementan
exageradamente el costo de la refaccion para tomar medidas

de prevencion.

Diario

Lograr que disminuya el inventario, evitando compras en

Diario

MUNICIPIO DE JUAREZ
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demasia.
Logra que cada uno de los integrantes dominen las diferentes
areas de la refaccionaria municipal con el fin de detectar donde
se desempefian mejor y en el caso de una eventualidad no Diari
iario
verse sorprendidos, pues cada uno de ellos conocera e
identificara el manejo de cada uno de los puestos.
Apoya a las distintas areas, segun las cargas de trabajo que se o
Diario
tengan.
Cotizar y realizar compras especiales en coordinacion con el Cuando
Director.
Ocurre
Firmar y autorizar formatos multiples para reposicion de fondo Cuando
fijo, oficios y todo documento emitido.
Ocurre
Analizar y crea nuevas formas de control. Cuando
Ocurre
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Nombre del Puesto | Jefe de Refaccionaria

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Profesional

Nivel Profesional

Lic. En Administracion, Ing. Mecanica o carrera afin y/o con

experencia

Semestres

Otros

Experiencia minima en

el puesto

Un afio, con experiencia en manejo de personal

preferentemente.

HABILIDADES

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

Computadora

Microsoft Office

Equipo general de oficina

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Proactivo
Dindmico

Organizado

Conocimientos de reparacion automotriz

Vocacion- Organizacional

Buenas relaciones interpersonales
Analitico

liderazgo
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Cotizador
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3
3. REPORTA A: Jefe de Refaccionaria Municipal
4. LE REPORTAN: Mensajero
5. TIENE RELACION CON:

¢ INTERNAMENTE: Encargado, con todo el personal de su
departamento, con Coordinador Administrativo, Jefe de
Mantenimiento Mecéanico, Supervisores y personal de diversos
departamentos y/ o Dependencias
e EXTERNAMENTE: Con los proveedores
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Recibir por parte del surtidor de refacciones las solicitudes que
envian las distintas dependencias y las de los mecéanicos que Diario

Nno se tiene en existencia.

Verificar que la requisicion cuente con la informacién necesaria | Diario

Si la compra rebasa los 500.00 realiza tres cotizaciones a
diferentes proveedores tomando en cuenta: Costo, calidad y Diario

tiempo de entrega.

Sugerir al proveedor que ofrezca la mejor opcion en cuanto a Diari
iario
precio, calidad y surtido de la mercancia.

Elaborar e integrar la papeleria correspondiente para amparar Diari
iario
la compra y la entrega a la recepcién de refacciones.

Apoyar a las distintas areas, segun las cargas de trabajo que se
tengan. Informa al Jefe de Refaccionaria sobre los avances y Diario

pendientes del dia.

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

Cotizador

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Preparatoria y/ o equivalente

Nivel Profesional

Semestres Graduado Otros

Experiencia minima en

el puesto

Un afio, con conocimiento en compras o refacciones.

HABILIDADES

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

Computadora

Equipo general de oficina

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Proactivo

Dinamico

Organizado

Buenas relaciones interpersonales
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Receptor de refacciones
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
3. REPORTA A: Jefe de Refaccionaria Municipal
4. LE REPORTAN: Cotizadores
5. TIENE RELACION CON:

¢INTERNAMENTE: Encargado, con todo el personal de su
departamento, Coordinador Administrativo, Jefe de Mantenimiento
Mecénico, Supervisores y personal de diversos departamentos y/o
Dependencias.
¢EXTERNAMENTE: Con los proveedores.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Verificar que lo facturado concuerde con las refacciones que Diari
iario
entrega el proveedor.

Una vez que se haya sellado y firmado de recibido la factura, se
haré entrega al proveedor de la Orden de Compra con su copia | Diario

fiel de la factura.

Da aviso oportuno al Jefe de Refaccionaria sobre cualquier

Diario
anomalia que se detecte.
Ingresar al sistema de refaccionaria la mercancia que se halla
comprado incluyendo en este proceso: Precio, cantidad, unidad
de medida y nimero de parte para actualizar el inventario. Diario
Identifica cada una de las refacciones y las pasa al area del
almaceén para su distribucion.
Mantener vigilancia constante. Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto

Receptor de Refacciones

ESCOLARIDAD

Nivel de _
_ Preparatoria
Escolaridad
Nivel Profesional
Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en

el puesto

Un afio, en refaccionarias o conocimiento de refacciones.

HABILIDADES

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

Computadora

Equipo general de oficina

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Proactivo

Dinamico

Organizado

Buenas relaciones interpersonales
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Surtidor de refacciones
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

3. REPORTA A: Jefe de Refaccionaria Municipal

4. LE REPORTAN: El receptor de refacciones.

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Encargado, con todo el personal de su
departamento, Coordinador Administrativo, Jefe de Mantenimiento
Mecénico, Supervisores y personal de diversos departamentos y/o
Dependencias.

e EXTERNAMENTE: Ninguno

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Revisar que cada una de las requisiciones que recibe contenga o

los datos necesarios para ser surtidas. piario

Revisar existencia en almacén y le da salida del sistema a las o
refacciones. pario

Revisar y generar la solicitud de refacciones que se estan

agotando en almacén, evitando en todo momento compras en Cuando Ocurre
demasia y las pasa para aprobacion del Jefe de Refaccionaria.

Realizar inventarios aleatorios. Quincenal

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las uUnicas
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Nombre del Puesto | Surtidor de refacciones

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Preparatoria y/o Equivalente

Nivel Profesional

Medio Superior

Semestres

Graduado Otros

Experiencia minima en

el puesto

Un afo, en refaccionarias.

HABILIDADES

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

Computadora
Microsoft Office

Equipo general de oficina

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Proactivo

Organizado
Vocacién-Organizacional
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Capturista de cargos en el SAF
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
3. REPORTA A: Jefe de Refaccionaria Municipal
4. LE REPORTAN: Los receptores de refacciones.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Con todo el personal de su departamento, y
personal de diversos departamentos y/o Dependencias.
e EXTERNAMENTE: Proveedores
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Verificar que la papeleria que entregan los receptores de Diari
iario
refacciones este completa para generar la Orden de pago.

Capturar en el sistema cada una de las facturas segun el

presupuesto de las dependencias, iniciando con las facturas de Diari
iario

mayor antigiiledad y archiva por proveedor cada una de las

facturas.

Entregar al proveedor la Orden de pago original para su tramite
: Semanal
de contra recibo en egresos.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las uUnicas
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Nombre del Puesto | Capturista de cargos en el SAF

ESCOLARIDAD

Nivel de _
_ Preparatoria
Escolaridad
Nivel Profesional Medio Superior
emestres Graduado | Otros | Auxiliar Contable

Experiencia minima en | Un afio, con previo curso de capacitacion en el sistema que

el puesto se este utilizando en el momento.

HABILIDADES

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

Computadora
Microsoft Office

Equipo general de oficina

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Proactivo
Organizado

Vacacion-Organizacional
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Taller
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Director de Mantenimiento Mecéanico
4. LE REPORTAN: Los Coordinadores, Supervisores y Personal
Operativo del area.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todas las areas del Taller Municipal
e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio y

Proveedores
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Supervisar el buen funcionamiento de todo el Taller Municipal Diario

Coordinar todas las reparaciones que se realizan en le Taller
- Cuando Ocurre
Municipal

Auxiliar a los coordinadores y supervisar las funciones de su
Cuando Ocurre

personal

Coordinar la adquisicion de equipo Cuando Ocurre
Elaborar reportes especiales Cuando Ocurre
Elaborar cartas y oficios a otras dependencias Cuando Ocurre
Coordinar los talleres externos y de apoyo Cuando Ocurre
Autorizar presupuesto para taller externo Cuando Ocurre
Coordinar programa de capacitacion interno Cuando Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Jefe de Taller

ESCOLARIDAD

Nivel de .
_ Profesional
Escolaridad

INGENIERO MECANICO / TECNICO EN MECANICA
AUTOMOTRIZ

Nivel Profesional

Semestres Otros

1 Afo

Experiencia minima en el puesto

HABILIDADES

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

Computadora Reparacion de unidades automotrices de
Microsoft Office camiones, vehiculos pesados, grias.
Internet Sistema de medicion de produccién.

Equipo de comunicacion Conocimiento basico de herramientas y

equipo

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Disponibilidad

Dinamico

Analitico

Toma de Decisiones
Proactivo
Responsable

MUNICIPIO DE JUAREZ
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Unidades Grandes
2.-NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3.-REPORTA A: Coordinadores, Encargado de Mantenimiento, Mecanico y
Jefe de taller.
4.-LE REPORTAN: Supervisores y mecanicos.
5.-TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Coordinacion Administrativa, Refaccionaria, Jefe de
Taller, Talleres externos y gras.
e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias y Talleres de apoyo.
6.-DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Supervisar que se realicen los trabajos. Diario
Autorizar refacciones Diario
Elaborar reportes de trabajo. Semanal
Evaluar altas y bajas de unidades. Cuando Ocurre
Auxiliar a todas las demas dependencias municipales Cuando Ocurre
Asignar personal dependiendo el tipo y complejidad de la

N Cuando Ocurre
reparacion.
Coordinar trabajos a talleres de apoyo. Cuando Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Coordinador de unidades grandes

ESCOLARIDAD

Nivel de . _
. Preparatoria Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en | 5 aflos

el puesto

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

Computadora Voltimetros

Microsoft Office Diagramas eléctricos y electronicos
Internet Equipo de medicidon (micrémetro, vernier,
Equipo de diagnostico (scanner) etc.)

CARACTERISTICAS

Disponibilidad Proactivo
Analitico Buenas relaciones interpersonales
Lider

MUNICIPIO DE JUAREZ
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de unidades grandes (bases y
Taller)
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador de unidades grandes
LE REPORTAN: Mecanicos de base
TIENE RELACION CON:
¢ INTERNAMENTE: Todo el taller municipal
¢ EXTERNAMENTE: Nadie
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

o b~ 0N

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Controlar nomina Decenal
Supervisar el trabajo de los mecéanicos Diario
Elaborar reporte de unidades Diario

Dar soporte a los mecanicos Cuando Ocurre
Coordinar a los mecéanicos Cuando Ocurre

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
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Nombre del Puesto Supervisor de unidades grandes

ESCOLARIDAD

Nivel de _ )
_ Preparatoria Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto | 5 afios

HABILIDADES

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

Equipo de diagnostico Voltimetros

Computadora equipo de medicidon Diagramas eléctricos

CARACTERISTICAS

Responsable Disponibilidad
Liderazgo Proactivo
Analitico Organizado

MUNICIPIO DE JUAREZ
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Mecénico de vehiculos chicos
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 6
3. REPORTA A: Supervisor
4. LE REPORTAN: Nadie
5. TIENE RELACION CON:

INTERNAMENTE: Todas las areas del taller municipal.
e EXTERNAMENTE: Proveedores y taller externo
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
. . Cuando
Reparar unidades grandes a gasolina
Ocurre
) o Cuando
Reparar todo tipo de falla mecéanica
Ocurre
Informar el trabajo realizado Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las uUnicas
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Nombre del Puesto

Mecéanico de vehiculos chicos

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Carrera Técnica

Nivel Profesional

Técnico electromecanico

Semestres

Graduado Otros

Experiencia minima en

el puesto

1 Afo

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

HABILIDADES

Equipo de corte
Soldadoras

Herramienta general

CARACTERISTICAS

Responsable
Ordenado

Proactivo

Dinamico

Trabajo en equipo

MUNICIPIO DE JUAREZ
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Mecénico de vehiculos de Diesel
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 4
3. REPORTA A: Supervisor
4. LE REPORTAN: Nadie
5. TIENE RELACION CON:

INTERNAMENTE: Todas las areas del taller municipal.

e EXTERNAMENTE: Proveedores y taller externo
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Armar motores diesel Cuando Ocurre
Reparar transmisiones Cuando Ocurre
Reparar todo tipo de falla mecanica Cuando Ocurre
Informar trabajo realizado Diario

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
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Nombre del Puesto Mecanico de vehiculos de Diesel

ESCOLARIDAD

Nivel de o
. Carrera Técnica
Escolaridad
Nivel Profesional Técnico electromecanico
Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en .
1 Anho

el puesto

HABILIDADES

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

Equipo de corte
Soldadoras

Herramienta general

CARACTERISTICAS

Responsable Dinamico
Ordenado Trabajo en equipo
Proactivo

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Unidades Chicas

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Jefe de Taller y Encargado de Mantenimiento Mecanico

4. LE REPORTAN: Supervisores de area, Mecanicos, Talleres externos y

Control.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Jefe de Taller, Refaccionaria,

demas areas.

Administrativo y

e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
6 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Supervisar la realizacion de trabajos Diario
_ . Cuando
Evaluar altas y bajas de unidades
Ocurre
Autorizar refacciones Diario
Elaborar reporte de trabajos. Semanal
_ ) ) Cuando
Coordinar y Asignar trabajos a talleres de apoyo
Ocurre
Auxiliar a las distintas dependencias asignando personal de Cuando
mantenimiento. Ocurre
o _ Cuando
Solicitar herramienta faltante.
Ocurre
Llevar y actualizar el libro de actas de sesiones. Cuando
Ocurre

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto Coordinador de unidades chicas

ESCOLARIDAD

Nivel de . _
. Preparatoria Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en | 5 afios

el puesto

HABILIDADES

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

Computadora Voltimetro

Microsoft Office Diagramas eléctricos y electrénicos
Sumadora Equipo de medicion (micrémetro, vernier,
Internet etc.)

Equipo de diagnostico (scanner)

CARACTERISTICAS

Lider Disponible
Analitico Responsable
Proactivo Organizado

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de eléctricos.

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador de unidades chicas

LE REPORTAN: Eléctricos

TIENE RELACION CON:

INTERNAMENTE: Todas las areas del Taller

e EXTERNAMENTE: Alumbrado y Limpia

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

o kb 0N PR

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Supervisar trabajos realizados Diario
Manejar de formatos de requisicion Diario
Elaborar reportes de refacciones faltantes Diario
Elaborar reporte de trabajo. Diario

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto Supervisor de Eléctricos
ESCOLARIDAD
Nivel de o
_ Carrera Tecnica
Escolaridad
Nivel Profesional Técnico electromecanico
Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en el puesto | 5 afios

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

Conocimientos generales del Sistema
Eléctrico Automotriz.
Manejar carro automatico y estandar

Equipo de diagnostico (scanner)

CARACTERISTICAS

Responsable Dindmico
Proactivo Organizado
Disponibilidad

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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NOMBRE DEL PUESTO: Mecanico eléctrico.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 4
REPORTA A: Supervisor de eléctricos
LE REPORTAN: Nadie
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todas las areas del taller municipal.
e EXTERNAMENTE: Nadie
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

o bk w0 DN E

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Reparar todo el sistema eléctrico de las unidades de todo el | Cuando

parque vehicular del Municipio. Ocurre
Cuando

Dar soporte a otras dependencias del Municipio.
Ocurre

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto Mecénico eléctrico

ESCOLARIDAD

Nivel de , .
. Carrera Técnica
Escolaridad
Nivel Profesional Técnico electromecéanico
Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en .
2 Anos

el puesto

HABILIDADES

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

Cargadores de baterias Multimetro
Voltimetro Soldadora de Plomo
Hidrémetro Herramienta manual

CARACTERISTICAS

Responsable Dinamico
Ordenado Trabajo en equipo
Proactivo

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL SUPERVISOR DE
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de frenos, suspensiones y

lubricacion
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Jefe administrativo y Jefe de Taller
4. LE REPORTAN: Mecénicos de frenos
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Nadie
e EXTERNAMENTE: Nadie
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O
RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Checar la salida de la unidad Cuando
Ocurre
Pedir Material y recibirlo de la refaccionaria Cuando
Ocurre
Elaborar reportes de trabajo Diario

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto Supervisor de frenos, suspensiones y lubricacion

ESCOLARIDAD

Nivel de . , .
Preparatoria /carrera Técnica

Escolaridad

Nivel Profesional Técnico Automotriz

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en .
5 anos
el puesto

HABILIDADES

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

Equipo de diagnostico (scanner) Maneja automatico y estandar

Herramienta general Maquina para revisar compresion

CARACTERISTICAS

Proactivo
Liderazgo

Dinamico

Disponibilidad

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Mecanico de frenos, suspension y
lubricacion
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 7
REPORTA A: Supervisor de frenos, suspension y lubricacion
LE REPORTAN: Nadie
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Supervisor
e EXTERNAMENTE: Nadie
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O
RESPONSABILIDADES

o bk~ 0N

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Reparar frenos y suspensiones Diario
Reparar amortiguadores Diario
Elaborar reporte de trabajo Diario

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto Mecanico de frenos, suspension y lubricacion

ESCOLARIDAD

Nivel de _ o
Preparatoria /carrera técnica

Escolaridad

Nivel Profesional Técnico Automotriz

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en

el puesto

HABILIDADES

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

Scanner
Herramienta

Maquina de checar compresion

CARACTERISTICAS

Dinamico
Responsable
Organizado
Disponibilidad

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Carroceria.

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Jefa Administrativa y Jefe de Taller

LE REPORTAN: Carroceros

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Nadie

e EXTERNAMENTE: Nadie

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a bk 0N e

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Reparar de carroceria de todo tipo de unidad Cuando Ocurre
Aplicar pintura de todo tipo a las unidades Cuando Ocurre
Aplicar fibra de vidrio Cuando Ocurre
Aplicar injertos de carroceria Cuando Ocurre
Dar supervision del trabajo Diario

Elaborar reportes de trabajo Semanal

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto Supervisor de Carroceria

ESCOLARIDAD

Nivel de . _
. Preparatoria Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres

Experiencia minima en .
5 anos
el puesto

HABILIDADES

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

Equipo de corte Equipo hidraulico

Equipo para soldar Herramienta en general

CARACTERISTICAS

Trabajador Proactivo
Dindmico Trabajo en equipo
Liderazgo

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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NOMBRE DEL PUESTO: Carrocero

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3

REPORTA A: supervisor de carroceria

LE REPORTAN: Nadie

TIENE RELACION CON:

¢ INTERNAMENTE: Nadie

¢ EXTERNAMENTE: Nadie

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

o bk 0N PR

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Proporcionar carroceo a todo tipo de unidades Cuando Ocurre
Pintar todo tipo de unidades Cuando Ocurre
Aplicar fibra de vidrio Cuando Ocurre
Injertar carroceria Cuando Ocurre

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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MANTENIMIENTO
MECANICO

CARROCER

O

8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL
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Nombre del Puesto

Carrocero

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Secundaria Terminada

Nivel Profesional

Semestres Otros
Experiencia minima en .
1 Ano
el puesto
HABILIDADES

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

Equipo de corte
Soldadoras

Equipo hidraulicos

CARACTERISTICAS

Dindmico
Disciplinado

Responsable

Organizado

Trabajo en equipo

MUNICIPIO DE JUAREZ

OFICIALIA MAYOR
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor en bases de seguridad publica.
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Jefa administrativa, Jefe de taller y Coordinador de
unidades chicas.
4. LE REPORTAN: Talleres internos (seguridad)
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Administrativos, supervisores de control de
unidades
¢ EXTERNAMENTE: Refaccionarias y talleres externos
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Supervisar el desempefio de los mecanicos de su area Diario

Pasar reporte de nomina (puntualidad) Decenal
Agilizar la recepcion de refacciones Cuando Ocurre
Coordinar talleres internos (bases) Diario

Asignar mecanicos a talleres internos Diario

Elaborar reporte de trabajo Diario

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto Supervisor en bases de seguridad publica

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad | Preparatoria o equivalente Terminada

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en .
3 Anos

el puesto

HABILIDADES

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

Conocimientos basico de mecéanica Amplio conocimiento de herramientas y
Manejar carro estandar y automatico equipo para la reparacion de vehiculos con
Amplio conocimiento de diagnostico y motor a gasolina

reparacion de motores de gasolina

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Organizado
Responsable Liderazgo
Analitico Dindmico

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Mecéanico
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 13
3. REPORTA A: Supervisor de Mecéanicos en base de seguridad
4. LE REPORTAN: Nadie
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todas las areas del taller municipal.
e EXTERNAMENTE: Proveedores y taller externo
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Armar motores Cuando Ocurre
Reparar de transmisiones Cuando Ocurre
Reparar todo tipo de falla mecénica Cuando Ocurre
Dar Informe de trabajo Diario

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto

Mecanico

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Carrera Técnica

Nivel Profesional

Técnico electromecéanico

Semestres Graduado Otros

Experiencia minima en

el puesto

1 Afo

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

HABILIDADES

Equipo de corte
Soldadoras

Herramienta general

CARACTERISTICAS

Responsable
Ordenado

Proactivo

Dinamico

Trabajo en equipo

MUNICIPIO DE JUAREZ

OFICIALIA MAYOR
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor en bases de limpia.

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Jefa administrativa, Jefe de taller y Coordinador de unidades
grandes.

4. LE REPORTAN: Talleres internos (seguridad)

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Administrativos, supervisores de control de unidades

e EXTERNAMENTE: Refaccionarias y talleres externos

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Supervisar el desempefio de los mecanicos de su area Diario

Pasar reporte de nomina (puntualidad) Decenal
Agilizar la recepcion de refacciones Cuando

Ocurre

Coordinar talleres internos (bases) Diario

Asignar mecanicos a talleres internos Diario
Elaborar reporte de trabajo Diario

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto Supervisor en bases de limpia

ESCOLARIDAD

Nivel de _ _ )
_ Preparatoria o equivalente Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en .
3 Afos

el puesto

HABILIDADES

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

Conocimientos basico de mecanica Amplio conocimiento de herramientas y
Manejar carro estandar y automatico equipo para la reparacion de vehiculos con
Amplio conocimiento de diagnostico y motor a gasolina

reparacion de motores de gasolina

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Organizado
Responsable Liderazgo
Analitico Dindmico

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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NOMBRE DEL PUESTO: Mecénico
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 12
REPORTA A: Supervisor de Mecanicos en base de limpia
LE REPORTAN: Nadie
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todas las areas del taller municipal.
e EXTERNAMENTE: Proveedores y taller externo
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a kr w0 N e

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Armar motores Cuando Ocurre
Reparar transmisiones Cuando Ocurre
Reparar todo tipo de falla mecanica Cuando Ocurre
Dar informe de trabajo Diario

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto

Mecéanico

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Carrera Técnica

Nivel Profesional

Técnico electromecanico

Semestres Graduado Otros

Experiencia minima en

el puesto

1 Afio

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

HABILIDADES

Equipo de corte
Soldadoras

Herramienta general

CARACTERISTICAS

Responsable
Ordenado

Proactivo

Dinamico

Trabajo en equipo

MUNICIPIO DE
OFICIALIA MAYOR

JUAREZ
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NOMBRE DEL PUESTO: Desponchador
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Supervisor de unidades chicas
LE REPORTAN: Nadie
TIENE RELACION CON:
INTERNAMENTE: Todas las areas
EXTERNAMENTE: Todas las dependencias
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

o bk 0 DN PR

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Desconchar todas las unidades Diario

Cambiar llantas nuevas Semanal
Evaluar unidades (llantas) Diario

Dar servicio externo a otras dependencias Cuando Ocurre
Reportar trabajo al supervisor Diario
Identificar llantas Diario

Realizar inventario Semanal

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto Desponchador

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Secundaria Terminada

Nivel Profesional

Semestres Otros
Experiencia minima en .
3 anos
el puesto
HABILIDADES

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

Equipo para vulcanizar
Maquina para aplicar parches

Equipo hidraulico

CARACTERISTICAS

Responsable
Proactivo

Disponibilidad

Dinamico

Organizado
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de control de trafico
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Coordinador administrativo, jefe de taller y Encargado de
Mantenimiento Mecanico
4. LE REPORTAN: Supervisor de prueba, operador de gria, controlista y
Portero
5. TIENE RELACION CON:
¢« INTERNAMENTE: Supervisores, Encargado y Jefe de taller.
¢ EXTERNAMENTE: Distintas dependencias.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Llevar control del parque vehicular del taller Diario
Coordinar el trabajo con los supervisores Diario
Elaborar reportes de entradas y salidas Diario
Dar informe de vehiculos terminados Diario

Realizar reportes de los vehiculos que se encuentren en el |
Diario
taller

Supervisar la recepcion de los vehiculos que ingresan al taller Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Supervisor de control de trafico

ESCOLARIDAD

Nivel de _ . _
_ Preparatoria y/o Equivalente Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en

el puesto

HABILIDADES

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

Conocimiento de mecanica

Conducir vehiculo automatico y estandar

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Organizado
Responsable Liderazgo
Responsable Dinamico
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Controlista
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3
3. REPORTA A: Coordinador de trafico, jefe de vehiculos (presidencia)
4. LE REPORTAN: Nadie
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todas las &reas
e EXTERNAMENTE: Presidencia y otras dependencias
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Revisar unidades chocadas o dafadas Diario
Elaborar reporte de dafos Diario
Cuando
Revisar y supervisar la compostura correcta Ocurre
Dar de baja vehiculos inservibles Semanal
Cuando
Revisar y levantar inventario de unidades adjudicadas Ocurre

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

Controlista

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Secundaria Terminada

Nivel Profesional

Semestres Otros
Experiencia minima en
6 MESES
el puesto
HABILIDADES

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

Computadora
Microsoft Office

Equipo general de oficina

CARACTERISTICAS

Dinamico
Responsable
Organizado
Analitico
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Portero
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Supervisor de Control de Trafico y Jefe Administrativo.
4. LE REPORTAN: Nadie
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Coordinadores, Supervisores, Jefe administrativos vy
Encargado de Mantenimiento Mecénico Municipal.
e EXTERNAMENTE: diferentes Dependencias.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Llevar el control y registro de entradas y salidas de vehiculos al Diari
iario
Taller Mecanico Municipal.

Dar entrada a vehiculos que solicitan reparacién mediante

previa presentacion de memorandos, conteniendo requisitos de | Diario

ingreso.
Entregar orden de trabajo e inventario para cada vehiculo a o
Diario
reparar.
Adherir al parabrisas la orden de trabajo en cada unidad cuando o
llegan a reparacion. piario
Cuidar el area de entrada y salida de vehiculos en los patios del o
Taller Mecanico Municipal. pario
Mantener despejadas las areas de circulacion de vehiculos. Diario
Hacer entrega de los vehiculos reparados. Diario
Elaborar informe de actividades. Diario
Mantener la limpieza general en las instalaciones y ordenada. Diario

Identificar a cada persona (proveedor / empleado) con gafetes. Diario

Efectuar inspeccion a toda persona y unidad que pase por su
] , . Cuando Ocurre
area, tanto al entrar como al salir, checando cajuelas, bolsas.
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Nombre del Puesto Portero

ESCOLARIDAD

Nivel de . .
Secundaria Terminada

Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en
6 meses

el puesto

HABILIDADES

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

Conducir vehiculo estandar y automatico.

Equipo de radiocomunicacion

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Responsable
Organizado Confiable
Proactivo Buenas relaciones interpersonales
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NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de taller externo y gruas
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador de unidades chicas

LE REPORTAN: Operadores de gruas.

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Coordinador de unidades chicas

e EXTERNAMENTE: Talleres externos

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a bk 0N e

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Supervisor de gruas Diario
Coordinar la salida de graas Diario
Reparar unidades chicas Diario
Revisar y elaborar ordenes de servicio para talleres externos Diario
Cubrir loa acarreos de todas las dependencias municipales Diario
Dar seguimiento a entrega de unidades Diario
Llevar y recoger las unidades de taller externo Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Asistente de Taller externo y gruas

ESCOLARIDAD

Nivel de _ _
: Preparatoria Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en .
2 Anos

el puesto

HABILIDADES

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

Conocimientos basicos de mecanica
automotriz

Conducir vehiculo automético y estandar

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Analitico
Organizado Dinamico
Liderazgo Responsable
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NOMBRE DEL PUESTO: Operador de gruas.

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

REPORTA A: Supervisor de trafico.

LE REPORTAN: Nadie

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todas las &reas

e EXTERNAMENTE: Nadie

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

a bk~ 0N e

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Trasladar vehiculos Diario
_ ] Cuando
Brindar apoyo a graas externas
Ocurre
Informar de las actividades Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Operador de grua

ESCOLARIDAD

Nivel de _ )
_ Secundaria Terminada
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en .
1 Anho

el puesto

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

Operador de grua

CARACTERISTICAS

Responsable
Dindmico
Organizado

Trabajo en equipo

MUNICIPIO DE JUAREZ
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