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I.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de las facultades y obligaciones que le confiere los Articulos 104,
fraccion IV, de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn y 21, fraccién 1V, del
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn, expide el presente
Manual de Funciones de la Administracion Publica Municipal, en el cual se describe la Estructura
Organica adoptada por la Direccion de Ingenieria Vial y las Funciones correspondientes a cada uno de

los puestos que la integran.

El propésito de establecer una Estructura Orgénica, es definir los niveles de autoridad y
responsabilidad, asi como sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripcion de las Funciones de los puestos
gue conforman la Estructura Organica, se documenta en forma clara y precisa la responsabilidad,

autoridad e interrelacién de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Ingenieria Vial y los Coordinadores
a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones establecidas en el presente documento; y
bajo ninglin concepto, salvo autorizacion expresa del Secretario de Control y Sustentabilidad Urbana
y/o del Director de Ingenieria Vial, este Manual podra ser facilitado a personas ajenas a esta Direccion

de Ingenieria Vial.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente manual, deber& notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria para su validacion, documentacién y autorizacion

correspondiente.
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Funciones de la Administracién Publica Municipal son:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que
integran la estructura adoptada en la Direccion de Ingenieria Vial.

o Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Direccién de
Ingenieria Vial.

e Facilitar la induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

e Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcion, procurando que
su desempefio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él, son aplicables y de observancia en el grado que le
corresponde a cada puesto, para todo el Servidor Publico que desempefie las actividades descritas en
el mismo.

MARCO JURIDICO

e Ley de Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo Leén

e Ley de Gobhierno Municipal del estado de Nuevo Ledn

e Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Ledn

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Le6n

e Ley para la Construccion y Rehabilitaciéon de Pavimentos en el Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn

¢ Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe de Guadalupe, Nuevo Leén
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Ley para la Construccién y Rehabilitacién de Pavimentos en el Estado de Nuevo Ledn

Reglamento para la Entrega-Recepcion de la Administracién Publica Municipal de Guadalupe
Nuevo Leén

Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Ciudad Guadalupe, Nuevo Leon.
Manual de Dispositivos para el Control del Transito Vehicular en Calles y Carreteras (S.C.T.)

Manual de Dispositivos para el Control del Transito Vehicular en Calles y Carreteras del Estado de
Nuevo Leon.

Manual de Proyecto Geométrico de Carreteras (S.C.T.)

Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE INGENIERIA VIAL

REPORTA A: SECRETARIO DE CONTROL Y SUSTENTABILIDAD URBANA
LE REPORTAN: SECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE SENALAMIENTOS EN VIiA PUBLICA
COORDINADOR DE PERMISOS EN ViA PUBLICA

FUNCIONES:

1.

10.

Interactuar con las diferentes dependencias federales, estatales y municipales del ramo vial, para
establecer programas conjuntos que beneficien a nuestra localidad.

Proyectar, colocar y supervisar los dispositivos de control para lograr que el transito de vehiculos y
personas en calles y avenidas sea 6ptimo en fluidez y seguridad.
Coordinar entre las diferentes Secretarias de la Administracion Publica Municipal, las acciones que
tengan como propdsito mejorar la vialidad.
Recibir, tramitar y resolver los asuntos relacionados con la rotura de las vias publicas.
Recibir y resolver las solicitudes para la realizacién de eventos en las vias publicas.
Recibir, revisar y emitir dictamen técnico de los estudios de Impacto Vial.
Atender y resolver las peticiones de la poblacion relacionadas con problemas viales.
Recibir y resolver las peticiones de la agencia del Ministerio Pablico en asuntos viales.
Representar al Municipio como consejero en el seno del Comité Técnico del Sistema Integral del
transito Metropolitano (SINTRAM), dandole puntual cumplimiento y seguimiento a los acuerdos que
emanen de cada reunion del Consejo, e informando de sus resultados a la Presidencia Municipal, a
través del Secretario de Control y Sustentabilidad Urbana.
Supervisar de manera oportuna y adecuada las acciones de operacion y mantenimiento que se
requieran en la red semaforizada de Cd. Guadalupe, N. L., centralizada en el SINTRAM, asi mismo,
revisar y evaluar los presupuestos que de ello se deriven, e informando a la Secretaria de Finanzas
y Tesoreria Municipal.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién del Estado de Nuevo Leon, asi como las leyes y demas
disposiciones normativas que regula el Acceso a la Transparencia, Informaciéon Publica y
Proteccién de Datos Personales.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Direccion de Ingenieria Vial.

Inducir que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de simplificacion
administrativa, orientadas a la reduccion de costos y con apego a los preceptos de legalidad
vigente.

Planear y coordinar la elaboracion de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizados por la Direccion de Ingenieria
Vial de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Direccion de Ingenieria Vial, conforme a los
lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal
responsabilizdndose por su cumplimiento, una vez autorizado.

Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Direccion para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periédicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacion de la
documentacién referente a la Entrega — Recepcion.

Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta Direccion.
Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal
y/o el C. Secretario de Control y Sustentabilidad Urbana.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.1

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: DIRECTOR DE INGENIERIA VIAL

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que les indique el Director de Ingenieria Vial.

10.

Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las Dependencias y turnarlos para su
analisis al Director o canalizarlos a quien corresponda y en caso de ser necesario, elaborar oficios
de contestacion con base en lo que establezca el Director.

Organizar, clasificar y archivar toda la documentaciéon que se genera en esta Direcciéon de manera
gue se facilite su localizacién oportuna.

Organizar, clasificar y archivar toda la correspondencia que se recibe o se genera en esta Director,
de manera que se facilite su localizacién oportuna.

Programar, registrar y actualizar en conjunto con el Director la agenda de los asuntos, eventos y/o
citas, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos.

Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a la Direccién de Ingenieria Vial,
y canalizarlos con quien corresponda.

Brindar apoyo en la elaboracion de anexos para el mantenimiento vehicular, enviandolos
oportunamente al Coordinador Administrativo de la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana
para su control y seguimiento.

Brindar apoyo en la elaboracién de oficios para el mantenimiento y/o reparacion de bienes muebles
e inmuebles, enviandoselos oportunamente al Coordinador Administrativo de la Secretaria de
Control y Sustentabilidad Urbana para su control y seguimiento.

Elaborar mensualmente un listado de material, papeleria y articulos de oficina que se requieren
para el desempefio de las funciones de la Direccion, y turnarselo oportunamente al Auxiliar
Administrativo para su tramite correspondiente.

Elaborar el reporte Mensual y Quincenal de incidencias del personal para su posterior entrega al
Auxiliar Administrativo de la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE CONTROL Y SECRETARIO DE
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11. Llevar un control y registro de entradas y salidas de la oficina del personal de la Direccién.

12. Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demas actividades que le sean encomendadas por su Jefe
Inmediato.

13. Brindar apoyo a las demas areas de la Direccion, cuando asi se requiera.

14. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Ingenieria Vial.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.2

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REPORTA A: DIRECTOR DE INGENIERIA VIAL

LE REPORTA: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Elaborar los permisos de carga y descarga, roturas en las vias publicas, autorizaciones de

10.

11.

12.

estacionamientos exclusivos y sitios y cierres de calles.

Recibir y revisar que la facturacién presentada por los proveedores cumpla con las politicas
internas y requisitos fiscales para darles el tramite oportuno y correcto, para el pago de las
mismas.

Elaborar mensualmente las requisiciones de material e insumos, controlando el adecuado

suministro para su mejor aprovechamiento

Llevar un control, registro de asistencia, tiempo extra, vacaciones, incapacidades, entre otras, del
personal de la Coordinacion, para la elaboracién y tramite del reporte de incidencias.

Llevar acabo el procedimiento para el pago de la némina al personal adscrito a esta Direccion.
Elaborar los Anexos y Oficios correspondientes al mantenimiento vehicular, bienes muebles e
inmuebles, de acuerdo a las necesidades de esta Direccion.

Elaborar el reporte Mensual y quincenal de incidencias del personal para su posterior entrega al

Coordinador Administrativo de la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana.

Vigilar y supervisar la actualizacion del inventario de bienes muebles, a través de las altas, bajas,
cambios y traspasos de los bienes, enviandolas oportunamente a su Coordinador Administrativo
para su trdmite correspondiente.

Llevar el control del mobiliario, equipo y herramienta, mediante el resguardo correspondiente a
cada uno de los empleados de esta Direccion.

Supervisar, administrar y controlar el consumo de combustible asignado a los vehiculos oficiales
de ésta Direccion.

Auxiliar en la actualizacién y preparacion de la documentacion referente a la Entrega—Recepcion.
Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Ingenieria Vial.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE CONTROL ¥ SECRETARIO DE
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE SENALAMIENTOS EN ViA PUBLICA
REPORTA A: DIRECTOR DE INGENIERIA VIAL

LE REPORTAN: JEFE DE CONTROL DE SENALES Y SEMAFOROS

JEFE DE SENALEMIENTOS HORIZONTALES
JEFE DE ALMACEN
JEFE DE TALLER Y NOMENCLATURA

FUNCIONES:

1. Elaborar en conjunto con el Director, los programas de mantenimiento, conservacion,
modernizacion y/o ampliacion de sefalamientos horizontales y verticales, asi como la
semaforizacion de toda la red vial del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon.

2. Elaborar los programas de trabajo para el desarrollo de las actividades semanales de cada una de
las Jefaturas a cargo de esta Coordinacion.

3. Definir en coordinacién con sus Jefaturas, las necesidades de material e insumos requeridos para
el cumplimiento de sus actividades.

4. Coordinar y Supervisar el correcto uso y mantenimiento de las unidades, equipo y maquinaria
pertenecientes a esta Coordinacion.

5. Apoyar a la Coordinacién General de Ingenieria Vial en la atencion y solucién a las peticiones de
la Agencia del Ministerio Publico sobre asuntos viales, definiendo el status operativo de las
vialidades requeridas.

6. Apoyar en la supervision y administracion de los contratos de obra publica, en lo que compete a la
Direccidn de Ingenieria Vial.

7. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
estructura orgénica de la Coordinacion de Sefialamientos en Via Publica.

8. Informar y reportar oportunamente al Director todas las actividades realizadas; asi mismo
coordinar la elaboracion de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en donde se
describen todas los programas y acciones efectuados por la Coordinacion de Sefialamientos en
Via Publica, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

9. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales asignados,
para el cumplimiento de sus funciones.
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Verificar periddicamente en conjunto con el Director de Ingenieria Vial, la actualizacion de la

documentacién referente a la Entrega - Recepcion.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario de

Control y Sustentabilidad Urbana y/o el C. Director de Ingenieria Vial.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.1

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CONTROL DE SENALES Y SEMAFOROS
REPORTA A: COORDINADOR DE SENALAMIENTOS EN VIiA PUBLICA
LE REPORTAN: OPERADOR DE SENALES

AYUDANTE DE SEMAFOROS
AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES:

1. Analizar, conjuntamente con el Director de Ingenieria Vial, y el Coordinador de Sefialamientos en
Via Publica, la factibilidad de las peticiones de instalacion de sefales y semaforos, que recibe esta
Jefatura.

2. Elaborar los programas de actividades diarias de vialidad, basadas en el Programa Operativo
Anual y en las peticiones expuestas por la poblacion o alguna Dependencia.

3. Verificar y determinar los materiales, servicios e insumos que se requieren para la Optima
operacion de la Jefatura de Control de Sefiales y Semaforos.

4. Formular y tramitar ante el Auxiliar Administrativo, previo acuerdo con el Coordinador de
Sefialamientos en Vias Publicas, las requisiciones de compra de los materiales e insumos
necesarios para el desarrollo de los programas que lleva acabo esta Jefatura.

5. Apoyar en la elaboracion del presupuesto asignado para los dispositivos de control del transito en
vias publicas.

6. Programar conjuntamente con su Coordinador los descansos, vacaciones, permisos,
incapacidades, horas extras del personal de esta Jefatura.

7. Llevar un control de asistencia del personal de esta Jefatura y turnarselo oportunamente a su
Auxiliar Administrativo para su tramite correspondiente.

8. Elaborar y enviar oportunamente a su Coordinador los informes periddicos: semanales,
mensuales, etc., en donde se describen todas los programas y acciones efectuados por la Jefatura
de Control de Sefales y Semaforos, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo
vigente.

9. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General de
Ingenieria Vial y/o el Coordinador de Sefialamientos en Via Publica.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.1.1

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE SENALES

REPORTA A: JEFE DE CONTROL DE SENALES Y SEMAFOROS
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Instalar y retirar oportunamente las sefiales en la via publica.

2. Colocar oportunamente los sefialamientos de vialidad, debido a una rotura o reparacion de
pavimento.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.

4. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarselo oportunamente a su Jefe
Inmediato.

5. Realizar las deméas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica y/o el Jefe de Control de Sefiales y Semaforos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.1.2

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DE SEMAFOROS

REPORTA A: JEFE DE CONTROL DE SENALES Y SEMAFOROS
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Brindar apoyo en la instalacion oportuna de semaforos, asi como en el mantenimiento para la
operacion eficiente de los mismos.

2. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.

3. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarselo oportunamente a su Jefe
Inmediato.

4. Realizar las deméas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica y/o el Jefe de Control de Sefiales y Seméforos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.1.3

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE GENERAL

REPORTA A: JEFE DE CONTROL DE SENALES Y SEMAFOROS
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Supervisar la correcta instalacion de los sefialamientos verticales anteriormente colocados por la
Coordinacion de Sefialamientos en Via Publica.

2. Brindar apoyo en la instalacién y retiro de sefiales.

3. Colocar sefialamientos preventivos o restrictivos para cualquier contingencia vial que se presente.
4. Disefiar y rotular los sefialamientos para las vias publicas, preventivas, restrictivas e informativas.
5. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.

6. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su Jefe
Inmediato.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica y/o el Jefe de Control de Sefiales y Semaforos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.2

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE SENALAMIENTOS HORIZONTALES

REPORTA A: COORDINADOR DE SENALAMIENTOS EN ViA PUBLICA
LE REPORTAN: OPERADOR DE MAQUINA PINTARAYAS

AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES:

1. Supervisar y verificar el premarcado y marcado vial en calles y avenidas del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Leén.

2. Coordinar y supervisar la colocacién de sefialamientos horizontales como lineas, flechas, marcas
de aproximacién a vias de ferrocarril, carril exclusivo para vueltas, entre otros.

3. Formular y tramitar ante el auxiliar administrativo, previo acuerdo con el Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica, las requisiciones de compra de material y/o equipo necesario para
el desarrollo de sus actividades.

4. Verificar y gestionar los materiales, servicios e insumos que se requieren para la 6ptima operacion
de la Coordinacion.

5. Programar conjuntamente con su Coordinador los descansos, vacaciones, permisos,
incapacidades, horas extras, entre otras del personal de esta Jefatura.

6. Llevar un control de asistencia del personal de esta Jefatura y turnarselo oportunamente a su
Auxiliar Administrativo para su tramite correspondiente.

7. Elaborar y enviar oportunamente a su Coordinador los informes periddicos: semanales,
mensuales, etc., en donde se describen todas los programas y acciones efectuados por la Jefatura
de Sefialamientos Horizontales, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

8. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Ingenieria Vial,
y/o el Coordinador de Sefialamientos en Via Publica.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.2.1

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE MAQUINA PINTARAYAS
REPORTA A: JEFE DE SENALAMIENTOS HORIZONTALES
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar la colocaciéon de los sefialamientos horizontales como son las lineas, flechas, marcas de
aproximacion a vias de ferrocarril, carril exclusivo para vueltas, entre otras.

2. Elaborar un reporte diario de las cantidades de insumos utilizados y entregarlo oportunamente a
su Jefe inmediato para su tramite correspondiente.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.

4. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su Jefe
Inmediato.

5. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica y/o el Jefe de Sefialamientos Horizontales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.2.2

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE GENERAL

REPORTA A: JEFE DE SENALAMIENTOS HORIZONTALES
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Brindar apoyo en cuanto al pintado de, cordones, cruces peatonales y delimitacién de carriles en
via publica.

2. Brindar apoyo en la limpieza del area de trabajo.
3. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.

4. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su Jefe
Inmediato.

5. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica y/o el Jefe de Sefialamientos Horizontales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.3

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE ALMACEN

REPORTA A: COORDINADOR DE SENALAMIENTOS EN ViA PUBLICA
LE REPORTAN: OFICIAL DE PINTURA

OFICIAL DE SERIGRAFIA
AUXILIAR DE ALMACEN
VIGILANTE

FUNCIONES:

1. Vigilar que los niveles minimos y maximos del almacén se encuentren dentro de los parametros
establecidos, y reportarlo a su Jefe inmediato.

2. Vigilar el procedimiento del cambio de piezas y reportar a su jefe en caso que asi sea necesario.

3. Recibir y verificar el material que se recibe de parte de los proveedores, de acuerdo a los
lineamientos establecidos para dicho tramite.

4. Supervisar el acomodo correcto del material que se recibe en el almacén.

5. Verificar el Control y archivo de los vales de entradas y salidas de material.

6. Supervisar el control de las entradas y salidas de las herramientas resguardadas en el almacén.

7. Programar, coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan en esta Jefatura.

8. Elaborar y enviar oportunamente a su Coordinador los informes periddicos: semanales,
mensuales, etc., en donde se describen todas los programas y acciones efectuados por la Jefatura

Almacén, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

9. Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de
Ingenieria Vial, | y/o el Coordinador de Sefialamientos en Via Publica.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE CONTROL Y SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD INGENIERIA VIAL SUSTENTABILIDAD URBANA CONTRALORIA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 21
04-Abril- 2016 00-00-00 MFAPMDIV050301

Py 5



SECRETARIA DE

o | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
:; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene
NUEVO LEON NORMATIVIDAD )
Manual de Funciones de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Ingenieria Vial

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.3.1
NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL DE PINTURA
REPORTA A: JEFE DE ALMACEN
LE REPORTAN: AYUDANTE
FUNCIONES:

1. Preparar la pintura y area de trabajo de acuerdo a las instrucciones indicadas por el Jefe de
Almacen.

2. Realizar la limpieza de la herramienta, maquinaria y equipo, una vez concluido el trabajo.
3. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.

4. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su Jefe
Inmediato.

5. Realizar las deméas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica y/o el Jefe de Almacén.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE CONTROL Y SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD INGENIERIA VIAL SUSTENTABILIDAD URBANA CONTRALORIA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 22

04-Abril- 2016 00-00-00 MFAPMDIV050301 I



SECRETARIA DE

o | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
:; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene
NUEVO LEON NORMATIVIDAD )
Manual de Funciones de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Ingenieria Vial

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEOPYVDIV 1.3.3.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE
REPORTA A: OFICIAL DE PINTURA
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Llevar acabo la limpieza, desengrasado, raspado y lijado de los sefialamientos a rehabilitar.

2. Clasificar y ordenar los sefialamientos ya rehabilitados de acuerdo a su tipo (preventivo, restrictivo
e informatico), para su posterior procesamiento.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Jefe de Almacén y/o el
Oficial de Pintura.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.3.2
NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL DE SERIGRAFIA
REPORTA A: JEFE DE ALMACEN

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Elaborar los sefialamientos restrictivos, preventivos e informativos.
2. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.

3. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su Jefe
Inmediato.

4. Realizar las deméas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica y/o el Jefe de Almacén.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.3.3
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ALMACEN
REPORTA A: JEFE DE ALMACEN

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Llevar el control de las entradas y salidas de materiales y herramientas del almacén, a fin de
mantener actualizado diariamente el inventario del almacén.

2. Entregar el material que solicita el personal de esta Coordinacion y elaborar el vale de salida de
material, recabando la firma de recibido en el mismo.

3. Mantener la existencia continua de los materiales e insumos que se requieren para la 6ptima
operacion de la Director de Ingenieria Vial.

4. Ordenar y clasificar los materiales y herramientas existentes en el almacén.

5. Elaborar un reporte diario de las entradas y salidas de materiales y herramientas del almacén y
enviarlo oportunamente a su Jefe Inmediato.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica y/o el Jefe de Almacén.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.3.4
NOMBRE DEL PUESTO: VIGILANTE
REPORTA A: JEFE DE ALMACEN
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Vigilar y controlar el acceso de empleados y publico en general al edificio e instalaciones de esta
Coordinacion; asi mismo, llevar un control del ingreso y salida de materiales, equipos y objetos de
esta Coordinacion.

2. Elaborar un reporte diario de entrada y salida tanto del personal como del material, equipo y
objetos y entregarselo al Jefe de Almacén, para su tramite correspondiente.

3. Realizar las deméas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica y/o el Jefe de Almacén.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.4

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE TALLER Y NOMENCLATURA

REPORTA A: COORDINADOR DE SENALAMIENTOS EN ViA PUBLICA
LE REPORTAN: OPERADOR VIAL

INSTALADOR SERIGRAFISTA

FUNCIONES:

1. Programar, coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan en esta Jefatura, tanto de
serigrafia como de rehabilitacion de sefiales.

2. Determinar, supervisar y asegurar la existencia continua de los materiales e insumos necesarios
para la 6ptima operacion de la Direccién de Ingenieria Vial.

3. Programar conjuntamente con su Coordinador los descansos, vacaciones, permisos,
incapacidades, horas extras, entre otros del personal de esta Jefatura.

4. Llevar un control de asistencia del personal de esta Jefatura y turnérselo oportunamente a su
Auxiliar Administrativo para su tramite correspondiente.

5. Elaborar y enviar oportunamente a su Coordinador los informes periédicos: semanales,
mensuales, etc., en donde se describen todos los programas y acciones efectuadas por la Jefatura
de Taller y Nomenclatura, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Ingenieria Vial
y/o el Coordinador de Sefialamientos en Via Publica.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.34.1

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR VIAL

REPORTA A: JEFE DE TALLER Y NOMENCLATURA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Instalar y retirar oportunamente las sefiales de nomenclaturas en la via publica.

2. Colocar oportunamente los sefialamientos de nomenclaturas en la vialidad, debido a una peticion,
actualizacion, rehabilitacion o falta de estos.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.

4. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su jefe
inmediato.

5. Realizar las demé&s funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de
Sefialamientos en Via Publica y/o el Jefe de Taller y Nomenclatura.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.3.4.2

NOMBRE DEL PUESTO: INSTALADOR SERIGRAFISTA
REPORTA A: JEFE DE TALLER Y NOMENCLATURA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Elaborar los sefialamientos de nomenclaturas asi como informativos.
2. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.

3. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su jefe
inmediato.

4. Realizar las demaés funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de
Seflalamientos en Via Publica y/o el Jefe de Taller y Nomenclatura.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.4

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PERMISOS EN VIiA PUBLICA
REPORTA A: DIRECTOR DE INGENIERIA VIAL

LE REPORTAN: SECRETARIA

JEFE DE INSPECCION DE PERMISOS EN VIiA PUBLICA
JEFE DE SUPERVISION, VERIFICACION Y SEGUIMIENTO

FUNCIONES:

1. Analizar, conjuntamente con el Director de Ingenieria Vial a factibilidad de las peticiones
relacionadas con estacionamientos exclusivos, topes, sitios, transito de vehiculos de carga y
eventos en via publica.

2. Elaborar los programas de trabajo para el desarrollo de las actividades diarias, relativas a
permisos y sefalizacion vial basados en las peticiones realizadas por la poblacion o las
Dependencias Municipales.

3. Coordinar y verificar que la aprobacién o negacién de permisos se apeguen a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana y/o la Direccion de Ingenieria
Vial.

4. Coordinar y supervisar las acciones relativas a la tramitacion, ejecucion y control de
estacionamientos exclusivos, topes, sitios y eventos en via publica.

5. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
estructura orgénica de la Coordinacion de Permisos en Via Puablica.

6. Informar y reportar oportunamente al Coordinador las actividades realizadas; asi mismo coordinar
la elaboracion de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en donde se describen
todas los programas y acciones efectuados por la Coordinacion de Permisos en Via publica, para
dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

7. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales asignados,
para el cumplimiento de sus funciones.

8. Verificar periddicamente en conjunto con el Director de Ingenieria Vial, la actualizacion de la
documentacion referente a la Entrega - Recepcion.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE CONTROL Y SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD INGENIERIA VIAL SUSTENTABILIDAD URBANA CONTRALORIA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 30

04-Abril- 2016 00-00-00 MFAPMDIV050301 I



SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene,
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Funciones de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Ingenieria Vial

9. Las deméas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Control y Sustentabilidad Urbana y/o el Director de Ingenieria Vial.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.4.1

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: COORDINADOR DE PERMISOS EN ViA PUBLICA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que indique el Coordinador de Permisos en Via
Pdblica.

2. Recibir los oficios y deméas documentacion enviada por las Dependencias y turnarlos para su
analisis al Coordinador o canalizarlos a quien corresponda y en caso de ser necesario, elaborar
oficios de contestacion con base en lo que establezcan los Coordinadores.

3. Organizar, clasificar y archivar toda la documentacién que se genera en esta Coordinacion, de
manera que se facilite su localizacion oportuna.

4. Programar, registrar y actualizar en conjunto con el Coordinador la agenda de los asuntos, eventos
y/o citas, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos.

5. Brindar atencién a los proveedores y ciudadanos en general que acuden a la Coordinacién de
Permisos en Via Publica, y canalizarlos con quien corresponda.

6. Elaborar mensualmente un listado de material, papeleria y articulos de oficina que se requieren
para el desempefio de las funciones de esta Coordinacion, y turnarselo oportunamente al Auxiliar
Administrativo para su tradmite correspondiente.

7. Brindar apoyo a las demas areas de la Coordinacion, cuando asi se requiera.

8. Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demas actividades que le sean encomendadas por su
Jefe inmediato.

9. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Ingenieria Vial
y/o el Coordinador de Permisos en Via Publica.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.4.2

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE INSPECCION DEPERMISOS EN VIiA PUBLICA
REPORTA A: COORDINADOR DE PERMISOS EN ViA PUBLICA

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Llevar a cabo las investigaciones en campo con el objeto de determinar si es autorizado el evento
que se pretende realizar.

2. Supervisar el tramite y ejecucion del cierre de calles, debido a la realizacion de un evento.

3. Elaborar los croquis de ubicacioén, correspondientes a bordos, sitios, exclusivos, roturas y eventos.

4. Elaborar y enviar oportunamente al Coordinador los informes periddicos: semanales, mensuales,
etc., en donde se describen todas los programas y acciones efectuados por la Jefatura de
Inspeccién de Exclusivos, Topes, Sitios y Eventos en Via Publica para dar cumplimiento al Plan

Municipal de Desarrollo vigente.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Ingenieria Vial
y/o el Coordinador de Permisos en Via Publica.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SCYSUDIV 1.4.3

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE SUPERVISION, VERIFICACION Y SEGUIMIENTO
REPORTA A: COORDINADOR DE PERMISOS EN ViA PUBLICA

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Supervisar el cumplimiento de los aspectos técnicos (ancho de calles, tipo de uso de suelo,
distancia de ochavos y sentido de circulacion) en los permisos otorgados en via publica.

2. Verificar que los permisos otorgados para eventos en via publica cumplan con los lineamientos
establecidos para tal efecto.

3. Llevar una estadistica de las fechas en que vencen los permisos otorgados en via publica (sitios
de taxis y estacionamientos exclusivos), para que realicen su refrendo correspondiente.

4. Supervisar la correcta instalacion de bordos, de acuerdo a las especificaciones oficiales.

5. Llevar un control de los sitios de taxis, verificando que los vehiculos que presentan en las
solicitudes correspondan a los que estan operando, asi mismo actualizar sus datos si es
necesario.

6. Inventariar todos los elementos fisicos de los permisos de exclusivos en via publica, identificando
las irregularidades para su correccion.

7. Elaborar y enviar oportunamente al Coordinador los informes periddicos: semanales, mensuales,
etc., en donde se describen todas los programas y acciones efectuados por la Jefatura de
Supervision, Verificacibn y Seguimiento para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo
vigente.

8. Realizar las deméas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Ingenieria Vial
y/o el Coordinador de Permisos en Via Publica.
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