Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial

PROPUESTA PARA LA REORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE
LA DEPENDENCIA MUNICIPAL, ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

Ingrid Natalia Hernandez Romero

Asesorado por el Ing. Eduardo Mérida Arias

Guatemala, septiembre de 2006



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

PROPUESTA PARA LA REORGANIZACION ADMINISTRATIVA
DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL, ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

TRABAJO DE GRADUACION

PRESENTADO A LA JUNTA DIRECTIVA DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA
POR

INGRID NATALIA HERNANDEZ ROMERO
ASESORADO POR EL ING. EDUARDO MERIDA ARIAS

AL CONFERIRSELE EL TITULO DE
INGENIERA INDUSTRIAL

GUATEMALA, SEPTIEMBRE DE 2006



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DECANO:
VOCAL I
VOCAL Il
VOCAL I
VOCAL IV:
VOCAL V:
SECRETARIA:

FACULTAD DE INGENIERIA

NOMINA DE JUNTA DIRECTIVA

Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos
Inga. Glenda Patricia Garcia Soria
Lic. Amahan Sanchez Alvarez

Ing. Julio David Galicia Celada

Br. Kenneth Issur Estrada Ruiz
Br. Elisa Yazminda Vides Leiva

Inga. Marcia Ivonne Véliz Vargas

TRIBUNAL QUE PRACTICO EL EXAMEN GENERAL PRIVADO

DECANO:
EXAMINADORA:
EXAMINADOR:
EXAMINADOR:
SECRETARIO:

Ing. Sydney Alexander Samuels Milson
Inga. Alba Elena Baldelomar Rivera
Ing. César Ernesto Urquizu Rodas

Ing. Jaime Humberto Batten Esquivel

Ing. Pedro Antonio Aguilar Polanco



HONORABLE TRIBUNAL EXAMINADOR

Cumpliendo con los preceptos que establece la ley de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, presento a su consideraciéon mi trabajo de graduacién

titulado:

PROPUESTA PARA LA REORGANIZACION ADMINISTRATIVA
DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL, ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR,

tema que me fuera asignado por la Direccion de la Escuela de Ingenieria

Mecanica Industrial, en noviembre de 2005.

Ingrid Natalia Hernandez Romero



Guatemala, 10 de agosto de 2006.

Ingeniero

José Francisco Gomez Rivera

Director de Escuela Mecanica Industrial
Facultad de Ingenieria

Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente

Estimado Ingeniero:

Por este medio manifiesto que en mi calidad de asesor tengo el agrado
de presentar a usted el trabajo de graduacién de la estudiante Ingrid Natalia
Hernandez Romero, titulado PROPUESTA PARA LA REORGANIZACION
ADMINISTRATIVA DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGAD A DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR. Previo a optar al examen
publico en la carrera de Ingenieria Industrial.

Dicho trabajo se ha asesorado y revisado, considerando que llena los
requisitos satisfactoriamente, para lo cual recomiendo se sirva dar el visto
bueno para que el presente trabajo sea presentado ante las maximas
autoridades de la Facultad.

Agradeciendo su atencion a la presente, me suscribo de usted, muy
atentamente.

Ing. Eduardo Mérida Arias.



ACTO QUE DEDICO A

DIOS Porque eres lo mas importante en mi vida, la
fuerza que me impulsa, gracias por otorgarme
la sabiduria y la salud para lograrlo.

MI MAMA Ana Margarita Romero Hernandez.
Por todo su esfuerzo y por enseflarme a ir
mas alla de las metas propuestas.

MI PAPA Oscar Alberto Hernandez Prado.
Por su amor y comprension, por ensefiarme
gue se puede ser padre y amigo a la vez.

MIS HERMANOS Oscar, Carmen y Eunice, por su apoyo
incondicional; les agradezco los consejos, el
afecto y la ayuda.

MIS SOBRINOS Andresito y Sebastian, con todo mi carifio.

MIS ABUELITOS Por cuidarme desde el cielo, Dios los bendiga.

MIS AMIGOS Son méas que importantes en mi vida, y les
estoy eternamente agradecida por

acompafarme dia a dia.

En especial a mi esposo, Edgar Estuardo Escobar Prado, por su amor y apoyo
durante todos estos afios; no lo habria logrado sin ti, te amo.

A la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por
su trabajo cotidiano y por su dedicacién para que nuestra institucion se distinga
con luz propia.



INDICE GENERAL

INDICE DE ILUSTRACIONES
LISTA DE SIMBOLOS

GLOSARIO
RESUMEN
OBJETIVOS

INTRODUCCION

1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Reorganizaciéon Administrativa

111
1.1.2

Definicion
Finalidad

1.2 Organizacion

1.2.1  Concepto

1.2.2  Tipos de organizacion

1.2.3  Principios

1.23.1
1.2.3.2
1.2.3.3
1234
1.2.35
1.2.3.6
1.2.3.7
1.2.3.8
1.2.3.9

Del objetivo
Especializacion

Jerarquia

Autoridad y responsabilidad
Unidad de mando

Difusion

Tramo de control
Coordinacién

Continuidad

Vil

Xl
XV
XVII
XIX

W NN PP PP

10
11
11
11
12
12
12
12
13
13



1.2.4 Departamentalizacion
1.2.5 Delegacion, descentralizacion y centralizacion
1.2.6 Disefo organizacional
1.2.6.1 Enfoques
1.2.6.2  Estructura organizacional
1.2.7 Técnicas y herramientas
1.3 Organigramas
1.3.1 Finalidad
1.3.2 Funciones
1.3.3 Ventajas
1.3.4 Desventajas
1.3.5 Clasificacion
1.4 Cambio organizacional
1.4.1 Proceso de cambio
1.4.2 Fuerzas de cambio
1.4.2.1 Fuerzas internas
1.4.2.2 Fuerzas externas
1.4.3 Inercia organizacional y resistencia al cambio
1.4.3.1 Técnicas para reducir la resistencia

1.4.3.2  Técnicas para manejar el cambio

2. SITUACION ACTUAL
2.1  Descripcion de la institucion
2.2 Mision
2.3 Vision
2.4 Denominacion
2.4.1 Principios
2.4.2 Objetivos

2.5 Actividades que realiza

14
15
15
16
18
22
24
26
26
27
28
28
31
31
33
33
34
34
35
37

42
42
42
42
43
43
43
44



2.6 Naturaleza de la institucion

26.1
2.6.2
2.6.3
26.4
2.6.5
2.6.6
2.6.7
2.6.8

Base legal de la competencia y jurisdiccion

Demanda local

Campo de accion

Requisitos de ingreso

Pensum de estudios requerido

Procesos y procedimientos administrativos y operativos
Vehiculos, equipo y accesorios

Proyectos de modernizacion

2.7 Estructura organizativa

2.7.1
2.7.2

Organigrama general

Organigramas especificos

3. DESARROLLO DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

3.1 Analisis de puestos

3.1.1 Definicion
3.1.2 Importancia
3.1.3 Atribuciones del analista
3.1.4 Estructura
3.1.4.1 Areas de requisitos
3.1.5 Etapas
3.2 Descripcion de puestos
3.2.1 Definicion
3.2.2 Importancia
3.2.3 Clasificacion
3.2.4 Normas generales
3.2.5 Tipos de informacion

3.25.1 Actividades del puesto

3.25.2 Comportamiento humano

44
44
45
45
46
46
49
50
52
54
54
55

67
67
67
67
68
68
68
69
71
71
71
71
71
71
71
74



3.2.5.3 Magquinaria y equipo
3.2.5.4  Criterios de desempefio
3.25.5 Contexto del puesto

3.2.5.6  Requerimientos humanos

3.3 Pasos para realizar un analisis y descripcion de puestos

3.4 Obtencién de la informacion

3.4.1 Métodos de andlisis y descripcion de puestos

3411 Caracteristicas

3.4.1.2 Ventajas y desventajas

3.4.2 Cuestionario

3.4.3 Formato de presentacion

3.5 Procesos que alimenta o informacion que facilita

351 Base de datos de recursos humanos

3.5.2 Reclutamiento

3.5.3 Perfiles de seleccion

3.5.4 Compensacion y administracion de salarios

3.5.5 Evaluacion de desemperiio

3.5.6 Capacitacion

3.5.7 Asignacion completa de responsabilidades

4. IMPLEMENTACION DE LA REORGANIZACION ADMINISTRATI VA

4.1
4.2
4.3
4.4

Redefiniciéon de funciones
Creacioén o supresion de puestos
Asignacion de atribuciones

Organigramas propuestos

4.4.1 Organigrama general

4.4.2 Organigramas especificos

4.5

Descripcion de puestos propuesto

4.5.1 Identificacion del puesto

74
74
74
75
75
77
77
1
81
83
84
85
85
85
86
86
86
87
87

89
91
95
100
100
101
108
108



4.5.2  Atribucion principal

45.3 Tareas y responsabilidades

45.4 Relaciones de coordinaciéon

455 Requisitos

4.5.6 Supervision

4.6

Practicas de los empleados

4.6.1 Normas de observancia por parte de los empleados

4.6.1.1 Reglamento interno
4.6.1.2 Indumentaria
4.6.1.3 Procedimientos
4.6.1.4 Politicas

4.6.2 Capacitacion

4.7
4.8

Manualizacion del trabajo

Politica salarial

5. SEGUIMIENTO Y MEJORAMIENTO

5.1
5.2
5.3
5.4

Supervisiones internas
Auditorias administrativas externas
Capacitacion / actualizacion

Retroalimentacion del proceso de implementacion

CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
BIBLIOGRAFIA
APENDICE

108
108
109
109
109
169
169
169
171
172
175
176
177
179

183
183
184
186
187

189
193
195
197



Vi



© 00 N o o A~ W N P

O e = N N R e T =
B O © 0 N O O » W N B O

INDICE DE ILUSTRACIONES

FIGURAS

Organizacion Lineal o Militar

Organizaciéon Funcional o de Taylor
Organizacion Lineo Funcional

Organizacion Staff

Organizacién por Comités

Ejemplo Organigrama Vertical

Ejemplo Organigrama Horizontal

Ejemplo Organigrama Escalar

Ejemplo Organigrama Circular o Conceéntrico
Areas de Capacitacion y Horas Requeridas
Organigrama General

Organigrama de Superintendencia

Organigrama de Responsabilidad Profesional
Organigrama de Subdireccién

Organigrama de Jefatura de Servicios
Organigrama de Secretaria Especifica Operativa
Organigrama de Secretaria Especifica Administrativa
Organigrama de Secretaria Especifica Técnica
Organigrama de Intendencia de Operaciones
Organigrama de Analisis y Planificacion

Organigrama de Edicién

Vi

© 00 N O b~

29
30
30
31
46
54
55
55
56
56
57
57
58
58
59
59



22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50

Organigrama de Transmisiones

Organigrama de Intendencia de Transito

Organigrama de Transporte Colectivo

Organigrama de Cepos y Gruas

Organigrama de Delegacion 1

Organigrama de Delegacion 2

Organigrama de Ejes e Infracciones

Organigrama de Revisiones

Organigrama de Academia

Organigrama de Informética

Organigrama de Logistica

Formato de presentacion de la descripcion de puestos propuesta
Organigrama General Propuesto

Organigrama de Direccion General propuesto

Organigrama de Subdireccién Propuesto

Organigrama de Jefatura de Servicios Propuestos
Organigrama de Academia Propuesto

Organigrama de Secretaria Especifica Administrativa Propuesto
Organigrama de Secretaria Especifica Operativa Propuesto
Organigrama de Secretaria Especifica Técnica Propuesto
Organigrama de Logistica Propuesto

Organigrama de Informética Propuesto

Organigrama de Atencion Al Vecino Propuesto
Organigrama de Intendencia de Operaciones Propuesto
Organigrama de Intendencia de Transito Propuesto
Organigrama de Grupo SAR Propuesto

Organigrama de Grupo Nocturno Propuesto

Procedimiento de Apoyo a Unidades

Procedimiento de Retiro de Chatarra

VIII

60
60
61
61
62
62
63
63
64
64
65
84
100
101
101
102
102
103
103
104
104
105
105
106
106
107
107
173
174



LISTA DE SIMBOLOS

Operacion
Ocurre cuando una actividad se transforma

intencionalmente para un fin determinado.

Inspeccién
Ocurre cuando una actividad se somete a examen

para determinar su conformidad, de acuerdo con una

norma o estandar.

Combinado
Ocurre cuando se realiza de manera simultanea una

operacién y una inspeccion.






Alcoholimetro

Batén

Cepo

Chapa

Cucarda

Deontologia

Guatecompras

GLOSARIO

Instrumento que mide el nivel de alcohol que circula
en el organismo de una persona, presente en el aire

gue se expira a través del aliento.

Baston policial para uso defensivo.

Equipo que se adosa a uno de los neuméticos de un

vehiculo, con el fin de inmovilizarlo.

Placa con numero de identificacion colocada en la

camisa del uniforme de los agentes de transito.

Es una divisa compuesta por cintas de colores
fruncidas, colocadas en un sombrero. Emblema

colocado en el quepi, una solapa.

Disciplina que ensefia sobre areas de la moral y ética
en la interaccion de una persona con otros individuos

de su misma especie.

Mercado electrénico de la Republica de Guatemala,
herramienta que a través de Internet permite llevar a
cabo los procesos de compra de contratacion

publica.

Xl



Orden cerrado

Psicometria

Quepi

Siaf

Transito

Tronkin

La ejecucion ordenada, precisa y simultdnea de
movimientos tendientes a crear destreza,
coordinacion; acostumbrar al individuo a responder al
impulso del Comando y promover el espiritu de trabajo
en equipo, para promover y direccionar patrones de
conducta al crear y desarrollar habilidades como la
disciplina, el respeto, la obediencia y el trabajo en

equipo.

Es la ciencia de la medida de los aspectos
psicolégicos de una persona, tales como
conocimiento, habilidades, capacidades, o]

personalidad.

Sombrero o gorra que forma parte del uniforme del

agente de transito.

Sistema de informacion administrativa y financiera,
utiizado para llevar el control del gasto del

presupuesto e ingresos, en instituciones publicas.

Es el desplazamiento de vehiculos y personas a lo
largo de las vias de circulacién, bajo un sistema

convencional de normas.

Sistema de comunicacion radial que funciona a
diferencia con varios canales, mediante el uso de

repetidoras.
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Velocimetro Equipo utilizado para medir la velocidad a la que se
conduce un vehiculo a través de un radar de

reconocimiento.
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RESUMEN

La estructura administrativa de las organizaciones, representa los
cimientos sobre los que se erige y funciona la organizacion. Una reorganizacion
adecuada de los recursos humanos Yy fisicos de las mismas, permite alcanzar
los objetivos de las organizaciones.

En toda institucion de servicio, siendo el caso de las dependencias
responsables de la regulacion del transito y ordenamiento vial, es necesario
asegurar la organizacién de su principal recurso, el humano; viéndose obligadas
a cambiar sus sistemas organizativos adaptandose a las nuevas situaciones

que provoca el entorno actual.

Reorganizaciéon administrativa es el proceso mediante el cual una
organizacion sea publica o privada, es reacomodada mediante la nueva
asignacion de recursos para atender la dindmica general de una sociedad.

Proveyendo una propuesta de reorganizacion administrativa, en una
dependencia municipal encargada de la regulacion del transito vehicular, a
través del andlisis y la descripcién de puestos, se lograra contar con personal
calificado, con la persona idonea para cada puesto de trabajo y con un elevado
grado de compromiso con la instituciébn, con una organizacién debidamente
estructurada, que permita continuar e incrementar su nivel de eficiencia,

asegurando la calidad del servicio.

Al implementarse la reorganizacion administrativa en la institucion

encargada de la regulacion del transito vehicular, se requiere el cumplimiento

XV



de las tareas y responsabilidades, relaciones de coordinacion, normas y
procedimientos, capacitacion y supervision.

La finalidad de la reorganizacion administrativa es ser la base para la
aplicacion de otros procesos, tales como manuales de procedimientos,
programas de promocién e incentivos, programas de carrera en el area de

transito, que aseguren el funcionamiento eficiente de la institucion.

XVI



OBJETIVOS

General

Establecer las directrices para orientar un proceso de
reorganizacion administrativa, de la dependencia municipal
encargada de la regulacion del transito vehicular, con el propdsito

de mejorar su estructura y hacerla mas eficiente.

Especificos

. Organizar los puestos de trabajo en sus debidas éareas o

direcciones, identificando los aspectos que deben ser mejorados,
cambiados o eliminados, por medio del analisis y evaluacion de la

situacion actual de la institucion.

Realizar una descripciéon de puestos de trabajo que defina las
funciones asignadas a cada uno de ellos, para evitar duplicidad de

funciones y mejorar la eficacia y eficiencia de los trabajadores.

Lograr a través del andlisis y descripcion de puestos, alimentar los
procesos de reclutamiento, seleccion, compensacion, evaluacion

de desempefio y capacitacion de personal.

Lograr la implementacion de la nueva estructura organizativa y

asignacion de funciones, mediante la estandarizacion de

XVII



procedimientos y la definicion clara de las actividades, identificando
las posibles variables que puedan presentarse, asi como el

procedimiento a seguir para cada caso.

. Conseqguir el involucramiento de las personas relacionadas con los
puestos de trabajo, por medio de la institucionalizacion vy
sensibilizacion de cada uno de los procesos y procedimientos

administrativos y operativos.

. Generar una aplicaciébn de procesos y procedimientos correcta,
para lograr el desarrollo y los resultados de los agentes en su

trabajo, por medio de una capacitacion permanente.

Establecer sistemas de actualizacion y seguimiento por medio de
inspecciones internas y auditorias externas, como herramientas de
control interno para fortalecer el esquema, sistema o programa a

implementar.

XVIII



INTRODUCCION

Debido al crecimiento del parque vehicular, tanto de los vecinos
residentes de la ciudad, asi como del transito proveniente del interior, que por
diferentes razones se ven en la necesidad de circular por sus vias, las cuales
estan llegando al limite de su capacidad, por lo que cualquier incidente u
obstaculo, primordialmente en sus ejes principales y sectores de mayor
afluencia vehicular, se desborda en congestionamiento en pocos segundos. Por
lo anterior, se presenta la necesidad de una circulacién en forma ordenada y
segura, tanto para el conductor como para el peatdon, por lo que las
dependencias responsables de la regulacién y ordenamiento vial, se ven
obligadas a cambiar sus sistemas organizativos adaptandose a las nuevas

situaciones que provoca el entorno actual.

La regulacion del transito es una de las areas de mayor absorcion de
recursos humanos, pues al personal que se requiere en el lugar donde se
realizan los trabajos, hay que sumarle todo aquel que interviene en la
capacitacion, logistica, y operatividad para llevar a cabo las tareas asignadas.
Especial énfasis merece el personal que tiene relacion directa con los usuarios
de la via en cuanto a autorizaciones y atenciébn a denuncias especificas,
ademas de la responsabilidad de todas las actividades inherentes al manejo del

transito.

Teniendo en consideracion los cambios que tanto a nivel macro como en
su entorno individual se presentan; como lo son la poca planificacién anterior de

las vias, la creciente tasa vehicular, la globalizacion y otros factores como los

XIX



tecnoldgicos, econdmicos y sociales que se presentan en la actualidad, y
especificamente en el tema de transito, el alto porcentaje de recursos humanos
gue maneja, genera una llamada de atencion, la cual nos indica que requiere de

cambios organizacionales constantes.

El presente trabajo de graduacion contiene una descripcion de los
aspectos incluidos dentro de una propuesta de reorganizacion administrativa,
aplicada en una dependencia municipal que se encarga de la regulacion del
transito vehicular, teniendo como objetivo principal, establecer el disefio de una
estructura administrativa que responda a los requerimientos organizativos, asi
como a los diversos ambientes de trabajo y conductas laborales que deben

observarse en cada caso.

La institucion se ha diversificado ampliando su campo de operacion,
inicialmente en la regulacion del transito en puntos conflictivos, y posteriormente
en la imposicion de infracciones, recuperacibn de espacios publicos,
movilizacion de obstaculos en la via publica, control de velocidad y alcoholemia
en conductores, y actualmente impartiendo educacion vial a pilotos del
transporte colectivo, capacitacion a agentes. Por lo anterior, ante todas estas
demandas, ha ido creciendo muy rapido y en forma desordenada, por lo que

actualmente no cuenta con una estructura totalmente definida.

Es necesario para este tipo de institucion y cualquier otra organizacion,
contar con personal calificado y con un elevado grado de compromiso con la
dependencia. Es por ello, que para lograr esta meta se debe contar con la
persona idénea para cada puesto de trabajo, con una organizacion
debidamente estructurada que permita continuar e incrementar su nivel de

eficiencia, asegurar la calidad del servicio, que traeria como resultado una
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consolidacion institucional y mayor aceptaciéon de parte de la poblacion y

sociedad en general.

La realizacion del estudio sobre el desarrollo e implementacion de una
propuesta de reorganizacion administrativa, es significativa para la institucion,
debido a que contribuird a optimizar los recursos y a mejorar las condiciones de
la gestiobn administrativa y de su recurso humano, como componente necesario

para el fortalecimiento y mejoramiento de los servicios que brinda.

Como primer punto, se describen las generalidades relacionadas con el
tema de la reorganizacidon administrativa, sus conceptos Yy definiciones
principales, sus principios, regulaciones generales, beneficios y aplicaciones.

Se establecen y analizan las caracteristicas actuales, desarrollando un
método de andlisis de descripcién de puestos, mediante el estudio detallado de
la estructura organizativa de la institucion, elaborando una propuesta para la
reorganizacion administrativa que puede ser implementada en la entidad, en la
cual se contemplé cada uno de los puestos que la conforman, identificando los
aspectos necesarios para lograr la implementacion adecuada y efectiva de la

propuesta en la organizacion.

Se establecera un plan de seguimiento, en el cual se podran visualizar
los posibles cambios que puedan ocurrir durante el proceso de implementacion
de la propuesta, para asegurar asi un adecuado desarrollo y ejecucion de la

misma.

La propuesta de reorganizacion administrativa en el presente trabajo de
graduacioén, puede ser utilizada como base para posteriores aplicaciones, no
sblo para este tipo de institucion, sino para cualquier otra de caracteristicas

similares.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

Es necesario hacer una relacion de las definiciones, conceptos y
términos que se utlizan en el marco de las reformas administrativas,
especialmente en el tema de reorganizacion administrativa, pues se requiere de

su explicacion para mejor entendimiento.

1.1  Reorganizacion Administrativa

1.1.1. Definicion

La estructura administrativa de las organizaciones representa los
cimientos sobre los que se erigen y funcionan estas Ultimas. Una
reestructuracion adecuada de los recursos humanos, tecnolégicos vy fisicos de
las mismas permite alcanzar los objetivos de las organizaciones ante los
nuevos retos que a diario se viven.

Es el proceso mediante el cual una organizacion sea publica o privada,
es reacomodada mediante la nueva asignacion de recursos para atender la

dinamica general de una sociedad.
1.1.2. Finalidad
El redisefio de la estructura organizacional es una consecuencia de la

definicion de estrategias para alcanzar los nuevos objetivos establecidos para la

organizaciéon. La nueva tendencia es formar estructuras mas descentralizadas,



dinamicas, ligeras, flexibles y sumamente competitivas. Una estructura eficaz
ayuda a los empleados a realizar bien su trabajo y en general, a optimizar la
totalidad de recursos disponibles.

1.2.Organizacion

1.2.1. Concepto

La palabra organizacién tiene su origen en el vocablo griego "organon”,
gue significa: instrumento, pero quizas ilustre mejor el significado de este
concepto, el uso que en nuestro idioma se da al término "organismo".

Este implica necesariamente los siguientes aspectos:

a) Partes y funciones diversas ya que ningln organismo tiene partes
idénticas, ni de igual funcionamiento.

b) Unidad funcional en la medida que esa diversidad de partes que
conforman un todo, tienen un fin comun o idéntico.

c) Coordinacion pues precisamente para lograr ese fin coman, cada una
pone una accion distinta, pero complementaria a las demas, obrando de cara a
dicho fin y ayudando a las demas a construirse y ordenarse conforme a una
perspectiva especifica.

Organizacion es “la estructuracion técnica de las relaciones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y
humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia

dentro de los planes y objetivos sefialados"”.

Explicacion
a) La organizacion se refiere a estructurar y es quizas la parte mas tipica

de los elementos que corresponden a la mecanica administrativa.



b) Por lo mismo, se refiere a como deben ser las funciones, jerarquias y
actividades del organismo social.

c) Por idéntica razoén, se refiere siempre a funciones, niveles o actividades
gue "estan por estructurarse”, mas o menos remotamente: ve al futuro,
inmediato o remoto.

d) La organizacion nos dice en concreto qué puesto y cOmo va a hacerse
cada cosa, despersonalizando en cualquier caso las actividades ya sean éstas

de naturaleza operacional, de inspeccién u otras.

Su importancia
La organizacion, por ser elemento final del aspecto y disefio tedrico,
recoge completamente y llega hasta sus ultimos detalles todo lo que la

planeacion ha sefialado respecto a como debe ser una empresa o entidad.

1.2.2. Tipos de organizacion

Son varios los distintos tipos, sistemas o modelos de estructuras
organizacionales que se pueden implantar en un organismo social.

La determinacion de la clase de organizacion mas adecuada, depende
de factores tales como el giro y magnitud de la empresa o entidad, recursos,
objetivos, tipo y volumen de produccién entre otros. Los tipos de organizacion

mas usuales son:

e Organizacion lineal o militar

» Organizacion funcional o de Taylor
e Organizacion lineo-funcional

» Organizacion staff

e Organizacion por comités



Organizacion lineal o militar

Se caracteriza porque la actividad decisional se concentra en una sola
persona, quien toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad basica del
mando. El jefe superior asigna y distribuye el trabajo a los subalternos, quienes
a su vez reportan a un solo jefe.

Se le conoce como organizacion lineal o militar porque precisamente, se
utiliza en instituciones militares, siendo aconsejable también su aplicacién en
pequeilas empresas o0 entidades. La actividad y la responsabilidad se

transmiten integramente por una sola linea.

Figura 1. Organizacion Lineal o Militar
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En la figura anterior el supervisor recibe del gerente general, la autoridad
y responsabilidad suficientes para lograr los objetivos.

Cuando el director quiera transmitir una orden a los empleados u
obreros, tendra que comunicarla primeramente al supervisor y conferirle la

suficiente autoridad para que éste la delegue a aquellos.

Ventajas:
- Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las
mismas.

- No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.



- Es claroy sencillo.
- Util en pequefias empresas o entidades.

- La disciplina es facil de mantener.

Desventajas:

Es rigida e inflexible.

- La organizacion depende de hombres clave, lo que origina trastornos.
- No fomenta la especializacion.

- Los ejecutivos estan saturados de trabajo, lo que ocasiona que no se
dediquen exclusivamente a labores directivas sino de operacion.

Organizaciéon Funcional o de Taylor

Su creador fue Frederick Taylor, quien observé que la organizacion lineal
no propiciaba la especializacion. Propuso que el trabajo del supervisor se
dividiera entre ocho especialistas, uno por cada actividad principal y que los
ocho tuvieran autoridad, cada uno en su propio campo, sobre la totalidad del
personal que realizaba labores relacionadas con su funcion. La siguiente

gréfica ilustra este tipo de organizacion.

Figura 2. Organizacion Funcional o de Taylor
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La organizacion funcional consiste en dividir el trabajo y establecer la

especializacion de manera que cada nombre, desde el Gerente hasta el

empleado u obrero, ejecute el menor niumero posible de funciones.

Ventajas:

Mayor especializacion.

Se obtiene la més alta eficiencia de cada persona.

La division del trabajo es planeada y no incidental.

El trabajo manual se separa del trabajo intelectual.

Disminuye la presion sobre un solo jefe por el numero de

especialistas con que cuenta la organizacion.

Desventajas:

Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta
seriamente la disciplina y moral de los trabajadores por contradiccion
aparente o real de las 6rdenes.

Se viola el principio de la unidad de mando, lo que origina confusion y
conflictos.

La no clara definicion de la autoridad da lugar a rozamientos entre los

jefes.

Organizacién Lineo Funcional

En esta se combinan los dos tipos de organizacién enunciados,

aprovechando las ventajas y evitando las desventajas inherentes a cada una,

de ahi el nombre de organizacion lineo-funcional, ya que se conserva:

* De la organizacion lineal o militar, la autoridad y responsabilidad
gue se transmite a traveés de un solo jefe para cada funcion en
especial. (Cadena de mando).

» De la funcional, la especializacibn de cada actividad en una

funcioén.



Este tipo de organizacion es la mas aplicada en la actualidad, por ser la

mas ventajosa.

Figura 3. Organizacion Lineo Funcional
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El Gerente General debe seguir los canales de comunicacion (lineal)
adecuados para cada una de las areas de actividad. Asimismo, cada una de
éstas conserva autoridad-responsabilidad especifica dentro de su especialidad,
como por ejemplo, en el caso de la gréfica anterior el departamento de

mercadotecnia tiene plena autoridad sobre las secciones que le reportan.

Organizacién Staff

La organizacion staff surge como consecuencia de las grandes empresas
o entidades y del avance de la tecnologia, lo que origina la necesidad de contar
con ayuda en el manejo de detalles, y de contar con especialistas capaces de
proporcionar informacion experta y de asesoria a los departamentos de linea.

Este tipo de organizacion no disfruta de autoridad de linea o poder para
imponer sus decisiones, es decir, se concreta a asesorar y brindar apoyo

especializado.



Figura 4. Organizacion Staff
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Esta figura muestra como una organizacion en la cual se ha colocado el
departamento de asesoria a la derecha del nivel correspondiente. La linea de

autoridad staff o técnica se representa por medio de lineas punteadas mientras

que la autoridad lineal se representa con linea continua.

Por lo general este tipo de organizacion no se da por si sola, sino que
existe combinado con los tipos de organizacion anteriormente mencionados y

por lo general, en empresas o entidades de mediana y gran magnitud.

Ventajas:

- Logra que los conocimientos de expertos influyan sobre la manera de
resolver los problemas de direccion.
- Hace posible el principio de la responsabilidad y la autoridad

indivisible y al mismo tiempo, permite la especializacion del staff.

Desventajas:

- Si los deberes y responsabilidades de la asesoria no se delimitan

claramente por medio de cuadros y manuales, puede producirse una

confusién considerable en toda la organizacion.




- Puede ser ineficaz por falta de autoridad para realizar sus funciones o
por falta de un respaldo inteligente en la aplicacion de sus
recomendaciones.

- Pueden existir rozamientos con los departamentos de la organizacion

lineal.

Organizacion por Comités
Este tipo de organizacién consiste en asignar los diversos asuntos
administrativos a un cuerpo de personas que se relinen y se comprometen para
discutir y decidir en comun los problemas que se les encomiendan. La gréfica

siguiente muestra tal tipo de organizacion.

Figura 5. Organizacion por Comités
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Al igual que el anterior tipo de organizacion, la organizacién por comités
generalmente se da en combinacion con otros tipos.

Los comités mas usuales son:
= Directivo
» Ejecutivo
» De vigilancia

=  Consultivo



Directivo._ Representa a los accionistas de una empresa que se encargan de

deliberar y resolver los asuntos que surgen en la misma.

Ejecutivo._ Es nombrado por el comité directivo, para que ejecute los acuerdos

gue ellos toman.

De vigilancia._ Personal de confianza que se encarga de inspeccionar las

labores de los empleados de la empresa.

Consultivo._ Integrado por especialistas, que por sus conocimientos o estudios,

emiten dictamenes sobre asuntos que les son consultados.

Ventajas:

Las soluciones son mas objetivas ya que representan la conjuncion
de varios criterios.

Se comparte la responsabilidad entre todos los que integran el
comité, no recayendo aquélla sobre una sola persona.

Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen.

Se aprovechan al maximo los conocimientos especializados.

Desventajas:

Las decisiones son lentas ya que las deliberaciones son tardias.

Una vez constituido un comité, es dificil disolverlo.

En ocasiones, los Gerentes se desligan de su responsabilidad y se
valen del comité para que se haga responsable de sus propias

actuaciones.

1.2.3. Principios

Existen nueve principios que proporcionan la pauta para establecer una

organizacion racional los que se encuentran intimamente relacionados y son:
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1.2.3.1. Del objetivo

Todas y cada una de las actividades establecidas en la organizacion
deben relacionarse con los objetivos y propdsitos de la empresa o entidad. Es
decir, la existencia de un puesto sélo es justificable si sirve para alcanzar
realmente los objetivos. Este principio a primera vista parece obvio, sin
embargo, la realidad muestra que muchas veces se crean puestos con la
consecuente implicacion de costos y esfuerzos inutiles, que en nada
contribuyen a lograr los objetivos y que por el contrario, s6lo ocasionan gastos
innecesarios. No hay que confundir a los sistemas organizacionales con
sistemas burocraticos o de papeleo excesivo. Al organizar es necesario tener
presente que la finalidad primordial de la organizacion es promover la eficiencia,

simplificar el trabajo y no complicarlo.

1.2.3.2. Especializacion

Este principio afirma que el trabajo de una persona debe limitarse, hasta
donde sea posible, a la ejecucion de una sola actividad.

El trabajo se realizard mas facilmente si se subdivide en actividades
claramente relacionadas y delimitadas. Mientras mas especifico y menor sea el

campo de accion de un individuo, mayor sera su eficiencia y destreza.

1.2.3.3. Jerarquia

Es necesario establecer centros de autoridad de los que emane la
comunicacion necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad y la
responsabilidad fluyan en una linea clara y sin interrupcion, desde el mas alto
ejecutivo hasta el nivel mas bajo. Este principio establece que la organizacion

es una jerarquia.
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1.2.3.4. Autoridad y responsabilidad

A cada grado de responsabilidad conferido, debe corresponder el grado
de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad. No tiene objeto
hacer responsable a una persona por determinado trabajo si no se le otorga la
autoridad necesaria para poder realizarlo. De la misma manera, resulta absurdo
conceder autoridad a un empleado para realizar una funcion, si no se le hace

responsable por los resultados.

1.2.3.5.Unidad de mando

Este principio establece que al determinar un centro de autoridad y
decision para cada funcion, debe asignarse un solo jefe, y que los subordinados
no deberan reportar a mas de un superior, pues el hecho de que un empleado
reciba 6rdenes de dos o mas jefes solo ocasionara fugas de responsabilidad,

confusion e ineficiencia.
1.2.3.6. Difusion
Para maximizar las ventajas de la organizacién, las obligaciones de cada
puesto que cubren responsabilidad y autoridad, deben publicarse y ponerse por
escrito, a disposicién de todos aquellos miembros de la empresa o entidad que
tengan relacién con las mismas. Por otra parte, la descripcion de labores no
debe hacerse con demasiado detalle.

1.2.3.7. Tramo de control

Hay un limite en cuanto al nimero de subordinados que deben reportar a

un ejecutivo, de tal manera que éste pueda realizar todas sus funciones
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eficientemente.
“Un gerente no debe ejercer autoridad directa a mas de cinco o
seis subordinados, a fin de asegurar que no esté sobrecargado y que esté en la

posibilidad de atender otras funciones mas importantes.”

1.2.3.8. Coordinacion

Las unidades de una organizacion siempre deberdn mantenerse en
equilibrio. El administrador debe buscar el equilibrio adecuado en todas las
funciones de la empresa y la que cualquier fuente de deficiencia puede
ocasionar serios problemas. La empresa es un sistema que para funcionar con
eficiencia necesita que todas sus partes a su vez, funcionen correctamente.

La estructura organizacional debe propiciar la armonia y la adecuada
sincronizacion de los recursos que integran la empresa o0 entidad,
primordialmente para cumplir con los objetivos generales. Todas las funciones
deben apoyarse completamente y combinarse, a fin de lograr un objetivo
comun. De esta manera, la organizacién funcionara como un sistema arménico
en el que todas sus partes actuaran oportuna y eficazmente, sin ningun

antagonismo.

1.2.3.9. Continuidad

Una vez que se ha establecido la estructura organizacional, ésta requiere
de mantenimiento, mejoras y ajustes de acuerdo a la variacion de condiciones
tanto internas como de su entorno. La organizacion que es apropiada para la
empresa o entidad en un momento dado, puede no serlo posteriormente. Por lo
mismo, alguien debe tener asignada la responsabilidad de observar la

estructura organizacional y sugerir los ajustes y modificaciones necesarios.

13



1.2.4. Departamentalizacion

Es el proceso que consiste en agrupar tareas o funciones en conjuntos
homogéneos, especializados en el cumplimiento de cierto tipo de actividades.
Generalmente adopta la forma de gerencias, departamentos, secciones, etc.

La calidad de una estructura organizativa depende mucho de la calidad
de la departamentalizacion y de la consecuente delegacion de funciones y
autoridad para el desarrollo eficiente de las mismas. La departamentalizacion
tiene un aporte esencial que es la especializacion en el marco de la division del
trabajo y que a su vez, implica el riesgo de tener que lograr la coordinacion

entre las unidades definidas.

Existen dos modelos de departamentalizacion:

» Por procesos: se agrupan las actividades por procesos o actividades,
maximizando el aspecto especializacion.

» Por objetivos: se divide cada sector en subsectores que cuentan con
iguales objetivos que la unidad superior a la cual reportan, con lo cual

se optimiza la coordinacion.

Dentro de la departamentalizacién por objetivos existen varias variantes,
las cuales se clasifican en funcion del concepto agrupador de funciones en
sectores. Se pueden mencionar las siguientes estructuras de

departamentalizacion, utilizando una gerencia comercial:

- Departamentalizacion por productos: se agrupan en las

funciones en relacién con las lineas de productos.
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- Departamentalizacion por zona geografica: se agrupan en
funciones en relacion con la zona geogréfica en la cual

interactlan las actividades.

- Departamentalizacion por mercado: Se agrupan las actividades

en funcion del tipo de cliente o canales de distribucion.

1.2.5. Delegacion, descentralizacion y centralizaci  6n

Uno de los problemas del proceso organizacional es determinar el
grado de autoridad para tomar decisiones que se dara a los integrantes de
diversas jerarquias establecidas en un organismo social. Tres conceptos
utilizados para este aspecto son: delegacion, descentralizacion y centralizacion,
los cuales en principio pueden sintetizarse de la siguiente manera.

Delegacion es el otorgamiento de poder a otra u otras personas
subordinadas, para que actien en representacion de quien les transfiere
autoridad.

Descentralizacion es la delegacion de autoridad para tomar
decisiones en los niveles jerarquicos inferiores de un organismo social.

Centralizacion es la concentracion o reservacion de autoridad para

dirigir y tomar decisiones dentro de un campo de accion.

1.2.6. Disefo organizacional

El disefio organizacional es un proceso, donde los gerentes toman
decisiones, donde los miembros de la organizacion ponen en practica dicha
estrategia. El disefio organizacional hace que los gerentes dirijan la vista en dos
sentidos; hacia el interior de su organizacion y hacia el exterior de su
organizacion. Los conocimientos del disefio organizacional han ido

evolucionando. Al principio los procesos del disefio organizacional giraban en
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torno al funcionamiento interno de una organizacion. Las cuatro piedras
angulares para el disefio de la organizacion son la division del trabajo, la
departamentalizacion, la jerarquia y la coordinacion, tienen todas una larga

tradicion en la historia del ejercicio de la administracion.

1.2.6.1. Enfoques

Enfoque Clasico
Los primeros gerentes y autores sobre administracion buscaban, una

serie de principios para crear una estructura organizacional que funcionara bien
en todas las situaciones. Max Weber, Frederick Taylor y Henri Fayol, fueron los
principales contribuyentes al llamado enfoque clasico para disefar
organizaciones. Ellos pensaban que las organizaciones mas eficientes y
eficaces tenian una estructura jerarquica en la cual los miembros de la
organizacion y por una serie de reglas y reglamentos racionales. Cuando estas
organizaciones se habian desarrollado plenamente, se caracterizaban por la
especializacion de tareas, los nombramientos por méritos, la oferta de
oportunidades para que sus miembros hicieran carrera, la rutinizacion de

actividades y un clima impersonal y racional en la organizacion.

Enfoque tecnoldgico de las tareas

En el enfoque tecnoldgico de las tareas para el disefio organizacional,
gue surgio en los sesenta, interviene una serie de variables internas de la
organizacion que son muy importantes. "Tecnologia de las tareas" se refiere a
los diferentes tipos de tecnologia de produccion que implica la produccion de
diferentes tipos de productos. Los estudios clasicos realizados a mediados de
los afios sesenta por Joan Woodward y sus colegas arrojaron que la tecnologia

de las tareas de una organizacién afectaba tanto su estructura como su éxito.
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Los estudios de Woodward condujeron a tres conclusiones generales. En
primer término, cuanto mas compleja la tecnologia, tanto mayor la cantidad de
gerentes y de niveles administrativos. En otras palabras, las tecnologias
complejas conducen a estructuras altas para las organizaciones y requieren
MAas supervision y coordinacion.

En segundo, el tramo de administracion para los gerentes del primer nivel
aumenta conforme se pasa de la produccion unitaria a la de masa, pero
disminuye cuando se pasa de la produccion en masa a la de procesos. Debido
a que los empleados de los niveles bajos, tanto en empresas con produccién
unitaria como de procesos, suelen realizar un trabajo muy especializado,
tienden a formar grupos de trabajo pequefios, haciendo que el tramo estrecho
sea inevitable. Por el contrario, la gran cantidad de obreros de la linea de
ensamble que efectlan tareas similares puede ser supervisada por un solo
gerente.

En tercero, conforme aumenta la complejidad tecnologica de la empresa,
aumenta su personal burocratico y administrativo, porque los gerentes
necesitan ayuda para el papeleo y el trabajo no relacionado con la produccion,
para poder concentrarse en tareas especializadas. Asimismo, el equipo
complejo requiere mas mantenimiento y programacion, ademas los dos generan
mas papeleo.

El impacto de la tecnologia en la estructura es mayor en el caso de las
empresas mas pequefias. En el caso de las empresas grandes, el impacto de la
tecnologia se siente, principalmente, en los niveles mas bajos de la

organizacion.

Enfoque ambiental
Este enfoque fue desarrollado para disefiar organizaciones que incorpora
el ambiente de la organizacion en las consideraciones en cuanto al disefio.

Sefiala la diferencia entre dos sistemas de organizacion: el mecanicista y el
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organico. En un sistema mecanicista, las actividades de la organizacion se
descomponen en tareas especializadas, separadas. Los objetivos para cada
persona y unidad son definidos, con toda precisidn, por gerentes de niveles mas
altos y siguiendo la cadena de mando burocratica clasica. En un sistema
organico, es mas probable que las personas trabajen en forma de grupo que
solas. Se concede menos importancia al hecho de aceptar 6rdenes de un
gerente o de girar ordenes para los empleados. En cambio, los miembros se
comunican con todos los niveles de la organizacion para obtener informacion y
asesoria.

Por tanto un sistema mecanicista es mas conveniente para un ambiente
estable, mientras que el sistema organico es mas conveniente para uno
turbulento. Las organizaciones en ambientes cambiantes, con toda
probabilidad, usan alguna combinacién de los dos sistemas.

En un ambiente estable, es probable que cada miembro de la
organizacion siga realizando la misma tarea. Por tanto, la especializacion en
habilidades es conveniente. En un ambiente turbulento, los trabajos se deben
redefinir de manera constante para enfrentarse al mundo siempre cambiante.
Por tanto los miembros de la organizacion deben tener habilidad para resolver
diversos problemas, y no para realizar, de manera repetitiva, una serie de
actividades especializadas. Ademas, la solucién de problemas y la toma de
decisiones creativas que se requieren en los ambientes turbulentos se efectian
mejor en grupos donde los miembros se pueden comunicar abiertamente. Por

tanto, en los entornos turbulentos, es conveniente un sistema orgéanico.
1.2.6.2. Estructura organizacional
La estructura organizacional se refiere a la forma en que se dividen,

agrupan y coordinan las actividades de la organizaciébn en cuanto a las

relaciones entre los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y entre
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empleados y empleados. Los departamentos de una organizaciéon se pueden
estructurar, formalmente, en tres formas basicas: por funcion, por

producto/mercado o en forma de matriz.

Organizacién funcional

La organizacion por funciones redne, en un departamento, a todos los
gue se dedican a una actividad o a varias relacionadas, que se llaman
funciones.

La usan primordialmente las pequefias empresas que ofrecen una linea
limitada de productos, porque aprovecha con eficiencia los recursos
especializados. Otra ventaja importante de la estructura por funciones es que
facilita mucho la supervision, pues cada gerente solo debe ser experto en una
gama limitada de habilidades. Ademas, la estructura funcional facilita el
movimiento de las habilidades especializadas, para poder usarlas en los puntos
donde mas se necesitan.

Conforme crece la organizacién, sea expandiéndose en términos
geogréficos o ampliando su linea de productos o servicios, empiezan a surgir
algunas de las desventajas de la estructura por funciones. Como los gerentes
de funciones dependen de la oficina central, resulta dificil tomar decisiones

rapidas.

Organizacion por producto/mercado

La organizacion producto/mercado, con frecuencia llamada organizacién
por division, reine en una unidad de trabajo a todos los que participan en la
produccién y comercializacion de un producto o un grupo relacionado de
productos a todos los que estan en cierta zona geografica o todos los que tratan
con cierto tipo de cliente.

La mayor parte de las empresas grandes, con productos multiples, tienen

una estructura de organizacion por producto o mercado. En algun punto de la
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existencia de una organizaciéon el puro tamafio y la diversidad de productos
hacen que los departamentos por funciones no sean viables. Cuando la
departamentalizacion de una empresa se torna demasiado compleja para
coordinar la estructura funcional, la alta direccidn, por regla general, creara
divisiones semiautbnomas. En cada division, los gerentes y los empleados
disefian, producen y comercializan sus propios productos.

A diferencia de un departamento funcional, la division parece
independiente. El director de la division se concentra primordialmente en las
operaciones de su division, es responsable de las pérdidas o las utilidades e
incluso puede llegar a competir con otras unidades de la misma empresa. Sin
embargo el director de la division depende de la oficina central.

La organizacion por producto/mercado puede seguir uno de tres
patrones. Division por productos, Division geografica, Division por clientes.

La organizacién por divisiones ofrece varias ventajas. Dado que todas
las actividades, habilidades y experiencias requeridas para producir y
comercializar productos especificos se agrupan en un lugar, bajo un solo
mando, la tarea entera se puede coordinar con mayor facilidad, asi como
mantener un elevado desempefio en el trabajo. Ademas, tanto la calidad como
la velocidad de la toma de decisiones se ven reforzadas, porque las decisiones
tomadas a nivel de divisidbn estdn mas cerca del campo de accion. Al mismo
tiempo, el peso que cargaria la administracion central es menor, porque los
gerentes de las divisiones tienen mayor oportunidad para actuar. Sin embargo,
lo més importante es que la responsabilidad esta clara. El desempefio de la
administracion divisional se puede medir en términos de sus pérdidas o
utilidades.

No obstante, la estructura de las divisiones también tiene ciertas
desventajas. Los intereses de la division quiza se coloquen por encima de las
metas de la organizacion entera. Por ejemplo, los directores de la division como

son vulnerables a las revisiones del desempefio en términos de pérdidas y
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utilidades, podrian optar por las ganancias a corto plazo a expensas de la
rentabilidad a largo plazo. Ademas, los gastos administrativos aumentan porque
cada divisién cuenta con su propio staff y especialistas, lo cual conduce a una

costosa duplicacién de habilidades.

Organizacion matricial

La estructura matricial, en ocasiones llamada "sistema de mando
multiple"”, es un producto hibrido que trata de combinar los beneficios de los dos
tipos de disefo, al mismo tiempo que pretende evitar sus inconvenientes. Una
organizacion con una estructura matricial cuenta con dos tipos de estructura al
mismo tiempo. Los empleados tienen, de hecho, dos jefes; es decir, trabajan
con dos cadenas de mando. Una cadena de mando es la de funciones o
divisiones. El segundo es una disposicion horizontal que combina al personal de
diversas divisiones o departamentos funcionales para formar un equipo de
proyecto o negocio, encabezado por un gerente de proyecto o grupo, que es

experto en el campo de especializacion asignado al equipo.

Aungue las estructuras matriciales para las organizaciones son
complejas por necesidad, tienen ciertas ventajas. La estructura matricial es un
medio eficiente para reunir las diversas habilidades especializadas que se
requieren para resolver un problema complejo. Los problemas de coordinacién
en este caso, porque el personal mas importante para un proyecto de trabajo es
reunido en forma de grupo.

Una desventaja es que no todo el mundo se adapta bien al sistema
matricial.

Los miembros del equipo, para ser efectivos, deben contar con buenas
habilidades interpersonales y ser flexibles y cooperativos. Ademas, la moral se
puede ver afectada de manera negativa cuando el personal se reordena, una

vez terminado un proyecto, y se inician otros nuevos. Por ultimo si las jerarquias
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no estan establecidas con solidez y comunicadas con eficiencia, existe el
peligro, de que las directrices contradictorias y las responsabilidades mal
definidas aten las manos a los gerentes.

Para superar estos obstaculos, quizd se requiera una capacitacion
especial para habilidades de trabajo o relaciones interpersonales nuevas,
cuando la distribucion de la matriz se introduce por vez primera o cuando una
disposiciéon funcional bien en las estructuras tradicionales, pero que
probablemente tendran problemas para ajustarse a una estructura matricial,
muchas empresas hacen esfuerzos especiales para recapacitar a su personal,
antes de asignarlo a los equipos de proyecto o seleccionan exclusivamente a

voluntarios para los equipos.

1.2.7. Técnicas y herramientas

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizaciéon
racional; son indispensables durante el proceso de organizacion y aplicables de
acuerdo con las necesidades de cada grupo social. Las principales son las
siguientes:

* Organigramas
e Manuales

* Andlisis de puestos

Organigramas : Conocidas también como graficas de organizacién o cartas de
organizacion, los organigramas son representaciones graficas de la estructura
formal de una organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones, los

niveles jerarquicos, las obligaciones y autoridad, existentes dentro de ella.
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Manuales : Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y

sistemética, informacién acerca de la organizacion de la empresa. Los

manuales, de acuerdo con su contenido, pueden ser:

De politicas,
Departamentales,

De bienvenida,

De organizacion,

De procedimientos,
De contenido mdltiple,
De técnicas y

De puesto.

Son de gran utilidad ya que:

Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la
empresa

Delimitan actividades, responsabilidades y funciones

Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se
debe hacer y como se debe hacer

Son una fuente de informacién, pues muestran la organizacion de la
empresa

Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de
responsabilidad

Son una base para el mejoramiento de sistemas

Reducen costos al incrementar la eficiencia

El analisis de puesto: Analizar significa “separar y ordenar”. La técnica

del andlisis de puestos, por lo tanto, en reglas que se da para separar los

elementos del puesto y ordenarlos adecuadamente.

Dichas técnicas se aplican en tres aspectos:

Cdmo obtener los datos de lo que constituye el puesto.

23



- Como ordenar dichos datos.

- Como consignar los mismos.

El andlisis comprende: La descripcion del puesto, o sea la determinacion

técnica
de lo que el trabajador debe hacer, y la especificacion del puesto, o sea la
enunciacion precisa de lo que el trabajador requiere para desempefiarlo con
eficiencia.

La descripcidn distingue:

1) El encabezado o identificacién, que contiene: a) el titulo; b) la
ubicacién; c) el instrumental; d) la jerarquia: de quien depende, a quiénes
manda; contactos permanentes internos y externos.

2) La descripcidn genérica, que es una definicion lo mas breve y precisa
gue sea posible.

3) La descripcion especifica, donde se detalla cada operacién, con
estimacion aproximada del tiempo que requiere. Estas operaciones se clasifican
en: permanentes, periddicas y eventuales.

En la especificacion se ponen los requisitos que deben llenar quien
ocupe el puesto, concentrados en cuatro grandes factores: habilidad, esfuerzo,
responsabilidad y condiciones de trabajo. Estos se subdividen en otros mas

especificos, tales como bienes, equipo o tramites, medio ambiente y riesgos.

1.3. Organigramas

Por organizar entendemos que es establecer o reformar algo, sujetando
a reglas el numero, orden, armonia y dependencia de sus partes. Las
organizaciones son entes complejos que requieren un ordenamiento jerarquico
gue especifique la funcidn que cada uno debe ejecutar en la empresa. Por ello
la funcionalidad de ésta, recae en la buena estructuracion del organigrama, el

cual indica la linea de autoridad y responsabilidad, asi como también los
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canales de comunicacion y supervision que acoplan las diversas partes de un
componente organizacional.

Los organigramas son Utiles instrumentos de organizacion y nos revelan:
La division de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales formales de la comunicacién, la naturaleza lineal o
asesoramiento del departamento, los jefes de cada grupo de empleados,
trabajadores, entre otros; y las relaciones que existen entre los diversos puestos

de la empresa en cada departamento o seccion de la misma.

Segun el concepto de organigrama, este muestra:

« Un elemento (figuras)

 La estructura de la organizacion

« Los aspectos méas importantes de la organizacion

+ Las funciones

- Las relaciones entre las unidades estructurales

+ Los puestos de mayor y aun los de menor importancia

- Las comunicaciones y sus vias

. Las vias de supervision

« Los niveles y los estratos jerarquicos

+ Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la organizacion

« Las unidades de categoria especial.

El organigrama tiene alcances mayores y otros propadsitos, por ejemplo,
para relaciones publicas, para formacion de personal, fiscalizacion e inspeccion
de la organizacion, evaluacion de la estructura, reorganizacion, evaluacion de

cargos, entre otros.
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1.3.1. Finalidad

Representa las diferentes unidades que constituyen la compafiia con
Sus respectivos niveles jerarquicos.

Refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se
realizan en la empresa debidamente asignados por area de
responsabilidad o funcién.

Muestra una representacion de la division de trabajo, indicando:

Los cargos existentes en la compaiiia.

Como estos cargos se agrupan en unidades administrativas

Como la autoridad se le asigna a los mismos.

1.3.2. Funciones

Para la ciencia de la administracion:

Sirve de asistencia y orientacion de todas las unidades
administrativas de la empresa al reflejar la estructura organizativa y

sus caracteristicas graficas y actualizaciones.

Para el area de organizacion y sistema:

Sirve para reflejar la estructura asi como velar por su permanente
revision y actualizacion (en las empresas pequefias y medianas,
generalmente la unidad de personal asume esta funcion), la cual se
da a conocer a toda la compafiia a través de los manuales de

organizacion.

Para el area de administracion de personal:

El analista de personal requiere de este instrumento para los
estudios de descripcion y analisis de cargos, los planes de
administracion de sueldos y salarios y en general como elemento de
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apoyo para la implementacion, seguimiento y actualizacion de todos
los sistemas de personal.

Y en forma general sirve para:

= Descubrir y eliminar defectos o fallas de organizacion.

» Comunicar la estructura organizativa.

» Reflejar los cambios organizativos.

1.3.3. Ventajas

El uso de los organigramas ofrece varias ventajas precisas entre

las que sobresalen las siguientes:

Obliga a sus autores aclarar sus ideas

Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones
de trabajo en la compafiia, mejor de lo que podria hacerse por medio
de una larga descripcién

Muestra quién depende de quién

Indica alguna de las peculiaridades importantes de la estructura de
una compafiia, sus puntos fuertes y débiles

Sirve como historia de los cambios, instrumentos de ensefianza y
medio de informacién al publico acerca de las relaciones de trabajo
de la compafiia

Son apropiados para lograr que los principios de la organizacién
operen

Indica a los administradores y al personal nuevo la forma como se

integran a la organizacion.
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1.3.4. Desventajas

No obstante las mudltiples ventajas que ofrece el uso de los
organigramas, al usarlos no se deben pasar por alto sus principales
defectos que son:

- Ellos muestran solamente las relaciones formales de autoridad
dejando por fuera muchas relaciones informales significativas y las
relaciones de informacion.

- No sefialan el grado de autoridad disponible a distintos niveles,
aunque seria posible construirlo con lineas de diferentes
intensidades para indicar diferentes grados de autoridad, ésta en
realidad no se puede someter a esta forma de medicion. Ademas si
se dibujaran las distintas lineas indicativas de relaciones informales y
de canales de informacion, el organigrama se haria tan complejo
que perderia su utilidad.

- Con frecuencia indican la organizacion tal como deberia ser o como
era, mas bien como es en realidad. Algunos administradores
descuidan actualizarlos, olvidando que la organizacion es dindmica y
permiten que los organigramas se vuelvan obsoletos.

- Puede ocasionar que el personal confunda las relaciones de

autoridad con el status.

1.3.5. Clasificacion

Los organigramas pueden clasificarse:

= Segun la forma como muestran la estructura son:

- Analiticos: suministran informacion detallada. Se destinan al uso de

los directores, expertos y personal del estado mayor.
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- Generales: este tipo de organigramas se limita a las unidades de
mayor importancia. Se les denominan generales por ser los mas
comunes.

- Suplementarios: se utilizan para mostrar una unidad de la estructura
en forma analitica o méas detallada. Son complemento de los

analiticos.

= Segun la forma y disposicion geométrica de los organigramas, estos
pueden ser:

- Verticales (tipo clasico): representa con toda facilidad una piramide

jerarquica, ya que las unidades se desplazan, segun su jerarquia, de

arriba abajo en una graduacion jerarquica descendente.

Figura 6. Ejemplo Organigrama Vertical

|GERENTE GENERAL

I

[ SIUBGERENTE

I
| | |

UNIDAD TECMICA, }UNID:&D TECHICA | (UNIDAD TECMCA
A, B C

- Horizontales (De izquierda a derecha): Son una modalidad del
organigrama vertical, porque representan las estructuras con una
distribucion de izquierda a derecha. En este tipo de organigrama los
nombres de las figuras se colocan en el dibujo sin recuadros, aunque

pueden también colocarse las figuras geométricas.
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Figura 7. Ejemplo Organigrama Horizontal

Mercadotecni

Finanza
general

Personal

Abastecimiento

- Organigrama Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza recuadros
para los nombres de las unidades de la estructura, sino lineas
encima de los cuales se colocan los nombres. Cuando una linea sale
en sentido vertical de una linea horizontal, muestra la autoridad de

esta Ultima.

Figura 8. Ejemplo Organigrama Escalar
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A
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B

~ UNIDAD TECNICA
C
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- Organigrama circular o concéntrico: Los niveles jerarquicos se
muestran mediante circulos concéntricos en una distribucion de
adentro hacia a afuera. Este tipo de organigrama es recomendado
por la practica de las relaciones humanas, para disipar la imagen de

subordinacién que traducen los organigramas verticales.

Figura 9. Ejemplo Organigrama Circular o Concéntrico

1.4. Cambio organizacional

1.4.1. Proceso de cambio

Los cambios espectaculares que se estan dando en la forma como
entregamos y recibimos informacion estdn creando amplias oportunidades
globales para compafiias y entidades que puedan innovar y adaptarse. No
obstante, un cambio tan profundo puede ser dificil para una compafia cuya
cultura se caracteriza mas por la tradicion y el compromiso de apegarse ha lo

gue ha demostrado ser bueno.
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La tradicion no es dificii de comprender considerando que existen
empresas e instituciones que fueron fundadas hace muchos afios y han
desarrollado una larga historia de proyectos exitosos. Sin embargo, no ha sido
facil cambiar la cultura corporativa conservadora y apegada a las tradiciones, el
implementar cambios tecnoldgicos y culturales puede se tan “doloroso” como
costoso. Debiendo seguir firmemente comprometidos a terminar la
transformaciéon de una compaifia. ¢Como se puede cambiar la cultura para
hacerla mas receptiva al cambio?

Enormes compafiias, pequefios negocios, universidades e instituciones
de educacién superior, gobiernos estatales y municipales y hasta los militares
se estan viendo obligados a cambiar la forma de hacer las cosas. Si bien el
cambio siempre ha sido parte del trabajo de un gerente, se ha vuelto mas

importante en afos recientes.

¢, Qué es el cambio?

Si no fuera por el cambio, el trabajo de un gerente seria relativamente
facil. La planificacion se simplificaria porque el mafiana no seria muy diferente
del hoy. La cuestién del disefio organizacional efectivo también quedaria
resuelta ya que el entorno estaria libre de incertidumbres y no habria necesidad
de hacer adaptaciones. De manera similar, la toma de decisiones se reduciria
espectacularmente porque el resultado de cada alternativa podria predecirse
con exactitud casi absoluta. Por ejemplo, si los competidores no introdujeran
nuevos productos o servicios. si los clientes no exigieran productos nuevos y
mejores, si los reglamentos gubernamentales nunca fuesen modificados o si las
necesidades de los empleados no cambiaran.

No obstante, las cosas no son asi. El cambio es una realidad en las
organizaciones. Administrar el cambio es parte integral de la funcion de cada
gerente.
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1.4.2. Fuerzas de cambio

Las fuerzas internas y externas que restringen a los gerentes, son las
mismas fuerzas que también producen la necesidad del cambio. A continuacién

factores que crean la necesidad del cambio.

1.4.2.1. Fuerzas internas

Las fuerzas internas también pueden estimular la necesidad del cambio.
Estas fuerzas internas tienden a originarse basicamente de las operaciones
internas de la organizacion por el impacto de los cambios externos.

Cuando la gerencia cambia o modifica la definicion de su estrategia, con
frecuencia introduce muchos cambios.

Ademés, la fuerza de trabajo de una organizacion pocas veces es
estatica. Su composicion cambia en términos de edad, educacion, sexo,
etcétera. En una organizacion estable con un creciente nimero de ejecutivos de
mayor edad podria existir la necesidad de reestructurar puestos con el fin de
retener a gerentes mas jovenes y ambiciosos que ocupan los puestos mas
bajos. El sistema de compensacion y beneficios tal vez también tendria que ser
adaptado para reflejar las necesidades de una fuerza de trabajo mas madura.
La introducciéon de un nuevo equipo representa otra fuerza interna para el
cambio. Es probable que los empleados vean sus puestos redisefiados, que
tengan la necesidad de tomar entrenamiento para operar el nuevo equipo, o
gue tengan que establecer nuevos patrones de interaccion dentro de su grupo
de trabajo. Las actitudes de los empleados como una creciente insatisfaccion
en el empleo pueden llevar a un incremento del ausentismo, mayor nimero de
renuncias voluntarias y hasta huelgas laborales. Tales acontecimientos, a su
vez, frecuentemente llevaran a los cambios en las politicas y practicas

administrativas.
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1.4.2.2. Fuerzas externas

Ademas de las fuerzas internas antes descritas, también influyen en el
cambio organizacional las fuerzas externas. Son aquellas que provienen del
exterior de la organizacion, creando la necesidad de cambios de orden interno,
como lo son los decretos gubernamentales, las normas de calidad, las

limitaciones en el ambiente tanto fisico como econémico, etc.

1.4.3. Inercia organizacional y resistencia al camb  io

Como agentes del cambio, los gerentes deben estar motivados a iniciar
el cambio porque estan comprometidos a mejorar la efectividad de su
organizacion. Sin embargo, el cambio puede ser una amenaza para los
gerentes. Por supuesto, el cambio también puede ser una amenaza para
personas en puestos no gerenciales. Las organizaciones pueden generar una
inercia que motive a las personas a resistirse al cambio de su statu quo aun
cuando ese cambio pudiera ser benéfico para ellos.

Resistencia al cambio

Se ha dicho que la mayor parte de las personas aborrecen el cambio que
no suene en sus bolsillos. Esta resistencia al cambio estd bien documentada.
Pero ¢Por qué se resisten las personas al cambio? Es probable que un
individuo se resista al cambio por tres motivos: incertidumbre, preocupacion de
sufrir una pérdida personal y la creencia de que el cambio no vaya con los
mejores intereses de la organizacion.

Los cambios sustituyen con la ambigledad y la incertidumbre lo que es
conocido.

La segunda causa de la resistencia es el temor de perder algo que ya
poseen. El cambio amenaza la inversién que se ha hecho en el statu quo. ¢,Por

qué? Porque temen la pérdida de posicion, dinero, autoridad, amistades,
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conveniencia personal y otros beneficios que valoran. Esto explica por qué los
empleados de mayor edad se resisten mas al cambio que los jovenes. Los
empleados mayores por regla general han invertido mas en el sistema actual y
por tanto tienen mas qué perder por el cambio.

Una causa final de resistencia es la creencia de una persona de que el
cambio es incompatible con las metas y mejores intereses de la organizacion.
Si un empleado cree que un nuevo procedimiento de trabajo propuesto por un
agente del cambio reducira la productividad o la calidad del producto, es de
esperar que ese empleado se resista al cambio. Si el empleado expresa su
resistencia positivamente, (quiza al expresarlo claramente al agente de cambio,
junto con sus puntos de argumentacion), esta forma de resistencia podria ser

benéfica para la organizacion.

1.4.3.1. Técnicas para reducir la resistencia

Cuando la gerencia observa la resistencia al cambio como algo que
rompe el orden, ¢qué accion puede adoptar?. Se han sugerido seis tacticas
para que el gerente u otros agentes del cambio puedan hacer frente a la
resistencia al cambio.

Educacion y comunicacion. La resistencia puede reducirse mediante la
comunicacion con los empleados para ayudarlos a ver la l6gica del cambio.
Esta tactica supone que la fuente de resistencia proviene de una mala
informacion o mala comunicacion; si los empleados reciben toda la informacién
y sus dudas son aclaradas, ya no se resistiran al cambio. Esto puede lograrse
mediante conversaciones personales, memos, reuniones en grupo o informes.
¢Funciona? funciona siempre y cuando la fuente de la resistencia sea una
comunicacion inadecuada y que las relaciones gerente-empleado se
caractericen por una confianza mutua y la credibilidad. Si estas condiciones no

se dan, es poco probable que tenga éxito. No obstante, el tiempo y esfuerzo
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gue este enfoque requiere debe sopesarse contra sus ventajas, en especial
cuando el cambio afecta a un gran niumero de personas.

Participaciéon. Es dificil que los individuos se resistan a una decisién de cambio
en la cual ellos participaron. Antes de que se efectie un cambio, los que se
oponen pueden involucrarse en el proceso de decision. Suponiendo que los
participantes tienen la experiencia para hacer una contribucion significativa, su
participacion puede reducir la resistencia, obtener un compromiso para que el
cambio tenga éxito e incrementar la calidad de la decision de cambio. Sin
embargo, esta técnica tiene ciertas desventajas: la posibilidad de una mala
solucion y el tiempo que requiere.

Facilitacion y apoyo. Los agentes del cambio pueden ofrecer una diversidad de
elementos de apoyo par reducir la resistencia. Cuando los temores y la
ansiedad de los empleados son elevados, la asesoria y terapia para los
empleados, un nuevo entrenamiento de habilidades, o un permiso de
ausentarse del trabajo durante un periodo corto pudieran facilitar el ajuste. La
desventaja de esta tactica como de las anteriores, es que el tiempo es
sumamente demandante. Ademas, es cara y su puesta en practica no garantiza
el éxito

Manipulacion y voto colectivo. El término manipulacion se refiere a los intentos
velados por influir. Modificar y distorsionar los hechos para hacerlos aparecer
mas atractivos, retener informacién perjudicial y crear falsos rumores para que
los empleados acepten un cambio son ejemplos de manipulacién. Tanto
manipulaciéon como el término voto colectivo son relativamente baratos y son
formas faciles para ganar el apoyo de adversarios, pero las tacticas pueden
fallar de manera lamentable si los sujetos llegan a enterarse, que estan siendo
engafiados o utilizados. Una vez que se haya descubierto el engafio, la
credibilidad del agente de cambio puede caer hasta cero.

Coercion: Al final de la lista de tacticas esta la coercion: es decir, usar

amenazas directas o el uso de la fuerza en quienes se resisten. Los gerentes
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gue estan verdaderamente decididos a cerrar una planta de manufactura si los
empleados no aceptan un recorte en sus transferencias, pérdida de
promociones, evaluaciones de desempefio negativas o una carta de
recomendacion negativa. Las ventajas de la coercidén son aproximadamente las
mismas que las de la manipulacion y el voto colectivo. Sin embargo la
desventaja de este método es la coercion. Y puede minar por completo la

credibilidad de un agente del cambio.

1.4.3.2. Técnicas para manejar el cambio

¢Qué puede cambiar un gerente? Las opciones de un gerente
esencialmente caen en una de tres categorias: estructura, tecnologia o
personas. Como se muestra enseguida:

Estructura:
- Complejidad,
- Formalizacion,
- Centralizacion,
- Redisefio del puesto.
Tecnologia:
- Procesos de trabajo,
- métodos y
- equipo
Personas
Actitudes,

Expectativas,

Percepciones y

Comportamiento.

37



Cambiar la estructura

Comprende cualquier alteracion en las relaciones de autoridad,
mecanismos de coordinaciéon, grado de centralizacién, redisefio, de puestos o
variables estructurales similares. Cambiar a las personas se refiere a cambios
en actitudes, expectativas, percepciones o comportamiento de los empleados.

Los gerentes ya que tienen la responsabilidad de actividades como
escoger el disefio formal de la organizacién, la asignacion de autoridad y
determinar el grado de descentralizacion que prevaleceria. Una vez que estas
decisiones estructurales se han tomado, sin embargo, se establecen en
concreto. Las condiciones cambiantes exigen modificaciones en la estructura.
Como resultado de ello, el gerente, en su papel de agente del cambio, podria
necesitar modificar la estructura.

La estructura de una organizacion se define en términos de su grado de
complejidad formalizacion y centralizacion. Los gerentes pueden alterar uno o
mas de estos componentes estructurales. Por ejemplo, las responsabilidades
departamentales pueden combinarse, eliminar capas verticales y crear
intervalos de control mas amplios para hacer la organizacion mas plana y
menos burocratica. O podran implementarse mas reglas y procedimientos para
incrementar la estandarizacion. Un incremento en la descentralizacion puede
utilizarse para acelerar el proceso de toma de decisiones. Muchos esfuerzos de
reduccion del tamafio de una organizacion incluyen cambios en la estructura.

Otra opcion seria la de introducir cambios importantes en el disefio
estructural actual. Esto podria implicar el cambio de una estructura funcional a

una de producto o la creacion de un disefio de matriz.
Cambiar la tecnologia

Cambiar la tecnologia comprende modificaciones en la forma como el

trabajo desempenfa a los métodos y equipo utilizados.
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Actualmente, los cambios tecnoldgicos, comprenden la introduccion de
nuevos equipos, herramientas o métodos, la automatizacién o computarizacion.

La automatizaciéon es un cambio tecnolégico que reemplaza a las
personas por maquinas. Se inicid con la revolucion industrial y continta siendo
una opcion para la gerencia. EI cambio tecnoldgico, ahora, se ha generado
mediante el esfuerzo de la gerencia por extender el uso de la computacion.
Cambiar a las personas

Desde los 60's los investigadores tratan de ayudar a las organizaciones
para que trabajen unidos y con mayor efectividad. El término desarrollo
organizacional (D.O.), se refiere a todo tipo de cambios, hacer énfasis en
técnicas para cambiar las personas y la naturaleza, la calidad de las relaciones
de trabajo. Las técnicas mas populares de D.O. como se muestran:

Relaciones interpersonales de trabajo mas efectivas

o Entrenamiento en sensibilidad

o Integracion de equipos

o Desarrollo intergrupal

o Consultoria de procesos

o Encuestas de retroalimentacion.

El elemento de éstas técnicas es que cada una busca producir cambios

alrededor de los recursos humanos de la organizacion.

Entrenamiento en sensibilidad: Método para cambiar el comportamiento por una
interaccion no estructurada de grupo. El grupo esta formado por un profesional
en las ciencias del comportamiento y participantes. No existe una agenda
especifica. El profesional como lider del grupo, crea la oportunidad para que los
participantes expresen sus ideas y sentimientos. La discusion es libre y abierta
y los participantes sacan a colacion el tema que quieran, lo que resulta una

discusion de los participantes en individual y sus procesos interactivos.
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La evidencia de investigaciones sobre la efectividad del entrenamiento en
sensibilidad como una técnica de cambio muestra resultados sobre la
efectividad el entrenamiento en sensibilidad que da resultados mixtos. El lado
positivo es que mejora la comunicacién a corto plazo, mejora la exactitud
perceptual e incrementa la disposicion de una persona a hacer uso de la
participacion. No obstante la técnica no lleva a conclusiones definitivas y la
técnica no enumera ciertos riesgos psicolégicos.

Integracion de equipos: Los miembros del equipo de trabajo interactian para
determinar cdmo cada miembro piensa y trabaja. Por medio de una gran
interaccion, actividades que podrian incluirse en un programa de integracion de
equipos comprenden el establecimiento de metas en grupo, desarrollo de
relaciones interpersonales positivas entre los integrantes, andlisis de papeles
para aclarar la participacion y responsabilidad de cada miembro y andlisis de
proceso del equipo. Este proceso se ha visto importante en especial en
organizaciones que se han transformado hacia una estructura basada en

equipos.

Desarrollo intergrupal: El intento por cambiar las actitudes, estereotipos y
percepciones que los miembros, del grupo tienen de cada uno se llama
desarrollo intergrupal. Por ejemplo, si dos grupos tienen una historia de
relaciones de trabajo tensas, pueden reunirse por separado para elaborar listas
de las percepciones sobre ellos mismos, sobre el otro grupo y como creen que
el otro grupo los percibe a ellos. A continuacion, los grupos comparten sus listas
y se analizan similitudes y diferencias. Las diferencias se establecen con
claridad, los grupos buscan las causas de las diferencias y se hacen esfuerzos

por desarrollar soluciones que mejoren las relaciones entre los grupos.

Consultoria de procesos: Un consultor externo ayuda al gerente a "percibir,

comprender y actuar en eventos en proceso" con los cuales él o ella deben
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enfrentarse. Podrian comprender, por ejemplo, flujo del trabajo, relaciones
informales entre los miembros de la unidad y los canales de comunicacién
formales. El consultor da al gerente una percepcion de lo que ocurre dentro de
la organizacion. El consultor no estad alli para resolver los problemas del
gerente. Mas bien el consultor actia como un guia para ayudar al gerente a
diagnosticar qué procesos interpersonales necesitan mejorarse. Si el gerente,
con la ayuda del consultor, no puede resolver el problema, el consultor ayudara

al gerente a localizar a un experto que tenga los conocimientos apropiados.

Encuestas de retroalimentacion: Técnica que evalla actividades de miembros
de la organizacion, identificando discrepancias en las actitudes y percepciones
resolviendo las diferencias al comunicar la informacion de las encuestas a
grupos de retroalimentacion. Todos los miembros de la organizacion o unidad
contestan un cuestionario. Se solicita a los integrantes que den sus
percepciones y actitudes sobre una amplia variedad de temas como préactica en
la toma de decisiones, efectividad de la comunicacion, coordinacion entre
unidades y satisfaccion con la organizacion, el trabajo, companeros y gerente
inmediato. La informacion de los cuestionarios tabula y distribuye a los
empleados interesados y la informacion obtenida se convierte en un catalizador
para identificar problemas y aclarar cuestiones que pudieran estar creando

dificultades para el personal.
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2. SITUACION ACTUAL

2.1 Descripcion de la institucion

Es la entidad responsable de la regulacion del transito vehicular de la
circunscripciéon municipal de Guatemala y “de caracter eminentemente civil,
regido por los principios de jerarquia y subordinacion, desempefiando sus
funciones con apego a la Constitucion Politica de la Republica y Leyes
relacionadas con la seguridad publica”.

2.2 Mision
“Asegurar y facilitar a la poblacion del municipio la movilidad y seguridad
vial; basados en el derecho a la vida, respetando la individualidad del ser
humano, con principios de honestidad, conciencia, respeto y responsabilidad”.
2.3 Vision
“Ser una institucion profesional en el manejo del transito, utilizando la

mejor tecnologia, la eficacia, la honestidad y lealtad, asi como los medios a

nuestro alcance para lograr la optimizacion de todos nuestros servicios”.
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2.4 Denominacion

2.4.1 Principios

Todos los integrantes de la dependencia municipal encargada de la

regulacion del transito vehicular, en el cumplimiento de sus funciones deberan

servir a todos los ciudadanos bajo los siguientes principios:

Imparcialidad

Integridad

Dignidad

Mistica de servicio

Sin discriminacion alguna por motivo de raza, sexo, religion,
lenguaje, opinidn, lugar de nacimiento o cualquier otra condicion

0 circunstancia social o personal.

2.4.2 Objetivos

- Dirigir, controlar y administrar el transito conforme a la Ley y

Reglamento de Transito,

- Realizar funciones especializadas, como agentes de la autoridad de

transito,

- Lograr que en el municipio se tenga un transito vehicular y peatonal

ordenado,

- Convertirse en una institucion profesional en todas sus éareas,

- Trabajar cada dia en lograr la comprensién y educacion vial de cada

uno de los habitantes del municipio y sus visitantes.
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2.5 Actividades que realiza

Entre las principales actividades que los integrantes de la institucion
realizan se encuentran:

- Supervisar y regular el transito en la ciudad

- Montaje de operativos varios. (Alcoholimetros, carreras clandestinas,
transporte pesado, etc.)

- Control de transporte colectivo y de carga (buses, taxis, fletes, etc.)

- Apoyo a eventos socioculturales, recreativos y deportivos realizados
en la via publica

- Ejecucion de planes operativos y 6rdenes de servicio

- Apoyo a trabajos en la via publica como obras de infraestructura,
mantenimiento, sefializacion y cambios de via

- Prevencion de accidentes y orientacion a los conductores; en los

cambios viales efectuados en el municipio.

2.6 Naturaleza de la institucion

2.6.1 Base legal de la competencia y jurisdiccion

Tiene por objeto realizar funciones especializadas como agente de la
autoridad de transito dentro del distrito municipal territorial y en consecuencia le
corresponde dirigir y controlar el transito conforme a la Ley y Reglamento de
Transito, que afecten con exclusividad la jurisdiccion del municipio,
constituyendo su base legal:

» La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

* Leyy Reglamento de Transito

* Ley de Servicio Municipal

* Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
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Reglamento Interno

2.6.2 Demanda local

La demanda de trabajo para esta institucion es generada principalmente

por los siguientes factores:

Trafico vehicular ordinario y extraordinario

Accidentes de transito

Vehiculos con desperfectos mecanicos

Apoyos a actividades autorizadas que se realicen en la via publica
Abordaje y desabordaje de estudiantes en centros de estudios
Operativos de control (velocidad, alcoholemia, transporte pesado,
etc.)

Ordenamiento vial (control de las areas de estacionamiento
restringidas)

Control de vehiculos de transporte colectivo (buses, taxis)

Apoyos a municipios vecinos en temas de transito.

2.6.3 Campo de accion

El campo o area de desempefio de labores de los integrantes de esta

institucion se circunscribe a atender los acontecimientos programados e

inesperados que puedan darse en la via publica dentro de las areas del

municipio designadas como su jurisdiccion. En algunos casos ya sea a solicitud

de municipios vecinos o cuando el problema de transito que se da esté

afectando directamente al municipio, se solicita ingresar al area fuera de

jurisdiccion para identificar y monitorear el problema y en casos necesarios, se

apoya a sus homologos en estos puntos previa autorizacion de la autoridad

correspondiente.
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2.6.4 Requisitos de ingreso

Los requisitos de ingreso a la academia de la institucion
encargada de la regulacién del transito vehicular son los siguientes:

e Estatura minima: 1.65 metros los hombres y 1.60 metros las mujeres

« Edad: 18 a 35 afios

» Haber obtenido titulo de nivel medio (perito, bachiller, secretaria,

maestro/a, u otro afin.)

e Carecer de antecedentes penales y/o policiacos

* Someterse a una evaluacion fisica y psicométrica.

2.6.5 Pensum de estudios requerido

Figura 10. Areas de Capacitacion y Horas Requeridas

AREAS ASIGNATURAS HORAS | TOTAL
DE CAPACITACION LECTIVAS
A. POLICIAL [. DEONTOLOGIA 20
2. METODOLOGIA POLICIAL 20
3. TRANSMISIONES 10
4. INSTRUCCION DE TRANSITO| 25
5. LLENADO DE BOLETAS 10
6. PRACTICAS FINALES 160 245
B. JURIDICA .LEGISLACION 05
GUATEMALTECA
2. LEY Y REGLAMENTO DE| 30
TRANSITO 35
C.HUMANISTICA 1. RELACIONES HUMANAS 10
Y SOCIAL 2. TRABAJO EN EQUIPO 10
3. PRIMEROS AUXILIOS 15
4. MECANICA BASICA 05 40
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Continuacioén

AREAS ASIGNATURAS HORAS [ TOTAL
DE CAPACITACION LECTIVAS
D.EDUCACION FISICA[L. INSTRUCCION DE ORDEN| 30
CERRADO
2. ACONDICIONAMIENTO 60
FisICO 110
3. DEFENSA PERSONAL 20
E. OBLIGATORIAS __ [L. CICLISMO 15
2. MOTOCICLISMO 15
3. AUTOMOVILISMO 15 45
TOTAL DE 18 TOTALDE| 475
ASIGNATURAS HORAS

«  Area policial
Deontologia. Curso cuyo objetivo primordial es ensefiar al nuevo elemento
sobre la disciplina moral y ética en el funcionamiento interno y externo de su
interaccion con otros individuos de su misma especie. Ejemplo: Porte del
Policia.
Metodologia policial. Curso cuyo objetivo primordial es preparar en sus
funciones administrativas y operativas al nuevo elemento. También ensefia los
principios basicos en entrenamiento policial. Ejemplo: detencion de vehiculos.
Transmisiones. En este curso se ensefia los componentes basicos de la
comunicacion y la utilizaciéon del equipo de radio transmisién asi como el 1.O.T.
(Instructivo de Operaciéon de Transmisiones). Ejemplo: transmision de
mensajes por clave, asignacion de claves.
Instrucciones de transito. Forma en la que el elemento aprende los
movimientos corporales, auditivos y visuales para la direccion del transito.
Ejemplo: regulacion de transito.
Llenado de boletas. Fundamentacion tedrica y practica de la forma del llenado

de las boletas. Ejemplo: Boleta de Infraccion.
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«  Area Juridica
Derechos humanos. Compendio general de los acuerdos mundiales de la
convencion de Derechos Humanos.
Legislacion guatemalteca. Compendio general de las leyes de nuestro pais.

Ley y Reglamento de Transito, herramienta basica para la funcion operativa.

«  Area Social Humanistica
Derechos humanos. Compendio general de los acuerdos mundiales de la
convencion de Derechos Humanos.
Relaciones humanas. Curso cuyo objetivo primordial es ensefarle al elemento
la forma de interactuar y comunicarse con los demas bajo los principios de
igualdad de derechos.
Manejo de conflictos. Mas conocido como A.T. Ensefla la forma de
transaccionar las relaciones con los demas a través del yo nifio, yo adulto, yo
padre.
Primeros auxilios. Ensefia como enfrentar una situacion dificil en la que un
individuo accidentado puede ser ayudado.
Trabajo en equipo. Da los principios basicos del logro de mejores resultados a
través del trabajo en grupo.
Prevencion de incendios. Forma de prevenir y combatir los incendios.
Mecanica bésica. Principios basicos para la mecanica que pueden ayudar a

nuestros elementos en casos de emergencia.

«  Area de Educacion Fisica
Instruccion de orden cerrado. Forma en la que el nuevo elemento aprende la
formacion de grupos y la forma adecuada de la marcha.
Acondicionamiento fisico. Guia sobre la forma adecuada de ejercitar el cuerpo

y habitos alimenticios.
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Defensa personal. Forma en la que se le ensefia al elemento a enfrentar
situaciones en las que forzosamente hay un contacto fisico por parte de un

agresaor.

« Areas obligatorias
Ciclismo. Curso basico en el conocimiento teo6rico y practico de la forma
adecuada de conducir una Bicicleta.
Motociclismo. Curso béasico en el conocimiento tedrico y practico de la forma
adecuada de conducir una Motocicleta.
Automovilismo. Curso basico en el conocimiento teorico y practico de la forma

adecuada de conducir un Vehiculo.

2.6.6 Procesos y procedimientos administrativos y o perativos

Entre los principales procesos y procedimientos realizados por los
integrantes de la institucion podemos mencionar los siguientes:
Procesos y procedimientos operativos

- Imposicion de infracciones
- Imposicion y liberaciéon de cepos
- Dafos a cepos (inmovilizadores)
- Consignacion de vehiculos
- Retiro de obstaculos de la via publica
- Ordenamiento de talleres en via publica
- Dafios a propiedad municipal
- Prestacion de servicios sociales
- Flecharoja
Procesos y procedimientos administrativos
- Solicitud de radio

- Solicitud de papeleria
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- Solicitud de reposicién de equipo de trabajo

- Solicitud de uniforme

- Reparacion de vehiculos

- De mensajeria

- Reporte de novedades

- Pararealizar un reporte interno

- Reporte de perdida de equipo y accesorios

- Solicitud de boletas de infraccion

2.6.7 Vehiculos, equipo y accesorios

Los recursos con los que cuenta la institucion para realizar sus labores

son los siguientes:

Vehiculos: La institucion cuenta con diferentes tipos de vehiculos los cuales son

utilizados de acuerdo a la necesidad del trabajo.

Autopatrullas: Son utilizadas en su mayoria por los oficiales de
mayor rango para supervision, existiendo vehiculos de cuatro puertas
y vehiculos tipo pick up para este fin. En el caso de la Unidad de
Gruas y Cepos Unicamente utilizan vehiculos tipo pick up debido a
gue necesitan portar varios cepos por vehiculo.

Motocicletas: son utilizadas principalmente para la movilizacién de la
unidad de Ejes e Infracciones, debido a que se encargan de
monitorear los ejes principales del municipio, siendo las vias mas
congestionadas por lo que es necesario un vehiculo de dos ruedas
para cubrir en menos tiempo el area que comprende el eje. La
unidad de Cepos y Gruaas utilizan motocicletas para la liberacion de
cepos contando con una parrilla para poder portarlo. También son
utilizadas por personal administrativo como mensajeros, unidad de

Asuntos Internos.
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Bicicletas: Utilizadas para circuitos de fiscalizacion cortos o en areas
donde las calles son muy reducidas, para cubrir apoyos en eventos
deportivos.

Groa: Utilizadas para la movilizacion de vehiculos que se quedan
detenidos por desperfectos mecéanicos, colisiones, chatarra, o para la
movilizacion de vehiculos consignados para ser trasladados al predio
municipal.

Motogruas: Recientemente se inicid la utilizacion de este tipo de
motocicleta de cuatro ruedas con un motor mas potente, dandole este
nombre debido a que son utilizadas para la movilizacion de vehiculos
livianos que se quedan detenidos por diferentes causas en vias
principales, en puntos donde debido al alto flujo vehicular que
albergan es més dificil que llegue una gria convencional.

Camion: utilizado para la movilizacion de objetos que son
consignados de la via publica y que constituyen un obstaculo (ventas
informales no autorizadas, objetos para apartar estacionamientos,
etc.), los cuales son puestos a disposicion del juzgado municipal.
Ademas se utiliza al inicio y al final de cada turno de trabajo para el
traslado de equipo de sefalizacion utilizado en los operativos.

Microbus: Se utiliza para la distribucién del personal a sus puntos de

servicio y regreso a su respectiva delegacion.

Unicamente la Academia cuenta con al menos uno de cada tipo de

vehiculo excepto camién y grua, debido al adiestramiento que dan a los agentes

en la etapa de capacitacion y evaluacion.

Equipo: EIl equipo utilizado por los agentes en los operativos con el fin de
garantizar la seguridad del agente y del usuario de la via publica es el siguiente.
Conos, trafitoneles, separadores viales (new yersies), flashers, radios, rétulos

tipo burrito identificando el tipo de operativo (alcoholemia, velocidad, etc.),
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velocimetros, linternas. Todo el equipo esta a cargo de la unidad de Via Publica

guien se encarga de distribuirlo diariamente a cada unidad.

Accesorios: Ademas del equipo cada agente de transito debe portar algunos
accesorios como apoyo a sus actividades, como proteccion y distintivos que los
identifican como miembros de la institucion, entre los que podemos mencionar:

Uniforme, chapa, cucardas, chaleco reflectivo, capa reflectiva, baton, porta

talonario, quepi, cascos en el caso de los motoristas.

2.6.8 Proyectos de modernizacion

La institucidon municipal encargada de la regulacion del transito vehicular
tiene planificado la implementacion de proyectos de modernizacion vy
automatizacion, que sean herramientas para el trabajo que realizan los agentes
de transito en las calles, de los cuales algunos ya han dado inicio. Entre los
principales proyectos podemos citar los que a continuacion se detallan:

* Implementacién del uso de Administrador de datos portatil (PDA)
para la imposicion de infracciones, con lo cual se reduce el tiempo de
ejecucion de la operacion del agente y el tiempo de espera del
conductor, ademas de reducir el porcentaje de errores mediante el
uso de menus.

* Radar para medir la velocidad, debido a que actualmente se utilizan
pistolas que miden la velocidad sin embargo no queda un registro del
vehiculo al que se le tomé la velocidad, con este sistema se busca
dejar el registro electronico y fotogréafico del vehiculo que comete la
infraccion.

* Ampliacion y construccion de instalaciones y espacios fisicos, con lo
cual se busca mejorar las condiciones en las cuales labora el

personal administrativo y mejorar los ambientes utilizados por los
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agentes en el tiempo que no se encuentran realizando otras
actividades, como formacion, elaboracién de informes, descanso, etc.

Centro de monitoreo de tréafico, el cual consiste en la instalacion de
camaras de circuito cerrado, distribuidas en las principales arterias de
la ciudad; para la captura de imagenes del estado del transito en el
municipio permitiendo a los agentes de transito observar y reportar
eventualidades que se presenten en la via publica que puedan
provocar congestionamiento vehicular, pudiendo ser atendidas con
mayor rapidez bajo la obtencion de la informacion captada por las
camaras.

Compra de equipo de movilizacion y sefalizacién, con el fin de tener
presencia y llegar a los puntos de conflicto lo antes posible se ha
planificado la adquisicién de vehiculos principalmente motocicletas,
ademas de equipo de sefializacion para el montaje de operativos con
mayor precaucion y seguridad para el usuario de la via y para el

agente de transito.
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2.7 Estructura organizativa

2.7.1 Organigrama general
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2.7.2 Organigramas especificos

Figura 12. Organigrama de Superintendencia

Superintendente

Secretaria Administrativa

Responsabilidad Profesional

Auxiliar

Secretaria Operativa

Asistente de Superintendencia

Figura 13. Organigrama de Responsabilidad Profesional

Director General

Jefe Responsabilidad Profesional

Supervisor
de R.P.

Supervisor
de R.P.

Supervisor
de R.P.

Supervisor
de R.P.

Supervisor
de R.P.

Supervisor
de R.P.
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Figura 14. Organigrama de Subdireccion

|SUPERINTENDENTE - DIRECTOR GENERAL|

SUBDIRECTOR |
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-{UNIDAD DE SERALIZACION |

Figura 15. Organigrama de Jefatura de Servicios
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Asistente de Servicios

Asistente de Servicios
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Figura 16. Organigrama de Secretaria Especifica Operativa

Superintendente

Subdirector
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Figura 17. Organigrama de Secretaria Especifica Administrativa

| SUPERINTENDENTE |

| Subdirector |

| S. E. Administrativa |
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Figura 18. Organigrama de Secretaria Especifica Técnica

| Superintendente |

| Subdireccion |

| Secretaria Especifica Tecnica|
[

|
|Jefe de Sefializacion | | Jefe de Semaforos |

Supervisor
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Figura 19. Organigrama de Intendencia de Operaciones
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Figura 20. Organigrama de Analisis y Planificacion

| Superintendente

| Subdirector
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Figura 22. Organigrama de Transmisiones

Secretaria Especifica Operativa

Superintendente

Subdirector

Intendente de Operaciones

Encargado de Transmisiones

Radioperador

Radioperador

Radioperador

Radioperador

Radioperador

Radioperador

Radioperador

Radioperador

Figura 23. Organigrama de Intendencia de Transito
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Figura 24. Organigrama de Transporte Colectivo
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Figura 26. Organigrama de
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Figura 28. Organigrama de Ejes e Infracciones
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Figura 29. Organigrama de Revisiones
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Figura 30. Organigrama de Academia
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Figura 31. Organigrama de Informatica
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Figura 32. Organigrama de Logistica
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3. DESARROLLO DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

3.1 Andlisis de puestos

3.1.1 Definicién

El andlisis de puestos tiene que ver con los aspectos extrinsecos, es
decir, con los requisitos que el puesto exige a su ocupante.

Es el proceso que estudia y determina todos los requisitos, destrezas,
conocimientos, capacidades, las responsabilidades comprendidas y las
condiciones que el puesto exige para poder desempefarlo de manera
adecuada. Este analisis es la base para la evaluacion y la clasificacion que se

haran de los puestos para efectos de comparacion.

3.1.2 Importancia

Es de vital importancia el analisis de puestos porque por medio de éste
se deduce, analiza y desarrolla datos ocupacionales relativos a los puestos,
cualidades necesarias para ocupar los puestos y caracteristicas del ocupante,
gue sirven de base para la orientacion profesional, la evaluacion de salarios, la
utilizacion de trabajadores y otras practicas de personal.

Estudia puestos desempefiados en industrias, comercios y otras
organizaciones y produce descripciones de elementos de los puestos y de los

requisitos fisicos e intelectuales que debe poseer el ocupante.
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Define, clasifica y correlaciona datos ocupacionales; desarrolla medios
de orientacién para trabajadores inexpertos o que desean cambiar de puesto, y
prepara procedimientos de entrevista para facilitar la colocacion de
trabajadores; utiliza datos para desarrollar sistemas de evaluacion de salarios y
recomienda cambios en la clasificacion de los puestos; prepara organigramas,
elabora monografias (mediante la descripcion de patrones y tendencias
industriales); disefia pruebas para medir conocimientos ocupacionales vy

habilidades de los trabajadores y realiza la busqueda ocupacional relacionada.

3.1.3 Atribuciones del analista

El analista de puestos recoge la informacion de los diferentes
puestos de trabajo, realiza las entrevistas a candidatos y evaluaciones a los
trabajadores internos, para determinar quienes seran los mas capaces en una
posicién determinada y como es logico dar un concepto sobre el puesto en si y
las habilidades requeridas para desarrollarlo.

3.1.4 Estructura

3.1.4.1 Areas de requisitos

El andlisis de puestos tiene una estructura que se refiere a cuatro areas
de requisitos: intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas, condiciones de
trabajo. Cada una de estas cuatro areas esté dividida en varios factores de
especificaciones, como la experiencia, por ejemplo, en el area de requisitos
intelectuales.

Estos factores de especificacion son puntos de referencia que permiten
analizar una gran cantidad de puestos de manera objetiva; son verdaderos

instrumentos de mediciéon, construidos de acuerdo con la naturaleza de los
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puestos existentes en la entidad. Si la naturaleza de los puestos que van a

analizarse varia, asi mismo variardn no solo los factores de especificaciones

considerados, sino también su amplitud de variacién y sus caracteristicas de

comportamiento.

3.1.5 Etapas

Un programa de analisis de puestos incluye normalmente las siguientes

etapas: Etapa de Planeacion: Esta fase se planea casi siempre en una oficina y

con el Gerente de Desarrollo Organizacional o con el Jefe de Personal, esta

etapa requiere de una serie de etapas las cuales pueden suprimirse de acuerdo

a la situacion que se plantee. Los pasos de Planeacion son:

Determinacion de los puestos que van a describirse, examinarse e
incluirse en el programa de analisis, sus caracteristicas, su
naturaleza, su tipologia, etc.

Elaboracion del organigrama de puestos y de la posicion respectiva
de los puestos en el organigrama.

Elaboracion del cronograma de trabajo, aqui se especifica por donde
se va a iniciar el programa de andlisis y descripcion, el cual puede
comenzar en las escalas superiores y descender gradualmente hasta
las inferiores, o viceversa.

Eleccién de los métodos de andlisis que van a aplicarse. Estos
criterios los maneja mas que todo el analista en conjunto con la
empresa o entidad.

Gradacion de los factores de especificaciones. Consiste en asignar
determinados valores que representen un grado de preparacién mas

amplio, con el fin de poder diferenciarlos.
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Etapa de Preparacion: En esta fase se aprestan las personas, los esquemas y

los materiales de trabajo.

Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de
puestos, en este paso casi siempre se realiza la presentacion del
analista, usualmente en las empresas 0 instituciones se pasa un
memorando a todas las dependencias donde se informa la labor a
desempefar a la vez que se recibe una pequefia induccion. Es decir,
se hace un cronograma de actividades durante toda la semana, cada
dia se visitan las personas alli sefialadas, junto con un alto directivo
se hace una presentacion y luego el ocupante del cargo describe
superficialmente las funciones y tareas que desempefia en la
organizacion, esto con el fin de brindarle al analista una vision general
de lo que va hacer.

Preparacion del trabajo. Aqui se elabora el formato de Descripcion y
analisis de puestos, se alista la cantidad suficiente para su posterior
desarrollo.

Disposicion del ambiente. En este paso se entregan informes
semanales o quincenales al Departamento de Personal para que este
conozca de primera mano el desarrollo del trabajo y le colabore si hay
inconvenientes en su realizacion.

Recoleccién previa de datos. En este paso se elabora una lista con el
nombre de los ocupantes de los cargos, se indaga acerca de su
profesién, y se puede preparar una relacibn de los equipos,
herramientas, materiales, formularios, etc., utilizados por los
ocupantes de los cargos. La etapa de preparacion puede ser
simultanea a la etapa de planeacion.
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Etapa de Ejecucion: En esta fase se recolectan los datos relativos a los puestos

gue van analizarse y se redacta el analisis.

Recoleccion de los datos sobre los cargos mediante el (los) método

(s) de andlisis escogido(s), con el ocupante del puesto o con el

supervisor inmediato.

» Seleccion de los datos obtenidos.

» Redaccion provisional del andlisis, hecha por el analista de puestos.

» Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato, para
gue la ratifique o la rectifique.

» Redaccion definitiva del andlisis del puesto.

» Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del puesto, para la

aprobacion.

3.2 Descripcion de puestos

3.2.1 Definicién

La descripcion de puestos es una fuente de informacion basica para toda
la planeacion de recursos humanos. Es necesaria para la seleccion, el
adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracion salarial.

Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un puesto y que lo diferencian de los demas puestos que existen en
una empresa o entidad; es la enumeracion detallada de las atribuciones o
tareas del puesto (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion
(cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucidn de las atribuciones o
tareas (como lo hace) y los objetivos del puesto (por qué lo hace).

Basicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del
puesto y de los deberes y las responsabilidades que comprende. Todas las

fases que se ejecutan en el trabajo constituyen el puesto total. Esta orientada
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hacia el contenido de los puestos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de

los puestos.

3.2.2 Importancia

La descripcion de puestos es importante, ya que trata temas claves; el
gué, el como, el cuando y el porqué. Estas preguntas dan las bases de la
limitacion de un puesto, permiten delimitar obligaciones y todas las tareas y
atribuciones que son los elementos que conforman un trabajo y que debe
cumplir el ocupante.

3.2.3 Clasificacion

La descripcion de puestos se puede clasificar o dividir en:
Descripcion genérica: Es explicar el conjunto de actividades del puesto.
Descripcion especifica: Detallar las actividades del puesto. Es decir cada una

de las actividades que debe realizar el trabajador.

3.2.4 Normas Generales

Para realizar la descripcion de puestos debemos observar las
siguientes normas:
* Respetar la denominacion formal del puesto.
» Evitar duplicaciones y redundancias.
 En la redaccién del cuestionario debemos evitar los gerundios y
participios. También los articulos y adjetivos no estrictamente

necesarios, para no dificultar la comprensién del texto.
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» Utilizar un correcto estilo literario. Cuidar nuestra expresion escrita.
Debemos lograr que nuestro texto defina claramente los conceptos
gue estamos evaluando.

* Si el puesto de trabajo no se ha llegado a describir en su totalidad,
debemos indicarlo.

» Evitar las palabras ambiguas como “puede”, “ocasionalmente” o
similares, que pueden causar conflictos interpretativos.

» Evitar las palabras que directa o indirectamente recojan la impresion
producida en el trabajador.

 La descripcion del puesto de trabajo debe ser sencilla y evitar
tecnicismos.

 En el analisis de puestos solo valen los hechos objetivos, no las
interpretaciones subjetivas.

» Debemos describir lo que hace el trabajador, no lo que deberia hacer.

» Debemos partir de un borrador de la descripcion, previo a la version

final, a partir de este borrador desarrollaremos la version definitiva.

3.2.5 Tipos de Informacion

Como supervisor o especialista de personal, se debe extraer del andlisis

y descripcidon de puestos uno o mas de los siguientes tipos de informacion:
3.2.5.1 Actividades del puesto
Por lo comudn primero se obtiene informacion sobre las actividades
realmente de trabajo desempeiadas tales como limpieza, codificar, galvanizar o

pintar. En ocasiones, la lista de actividades indica también como, por qué y

cuando un trabajador desempefia cada actividad.
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3.25.2 Comportamiento humano

También es posible reunir informacién sobre el comportamiento humano
como sensibilidad, comunicacion, toma de decisiones y escritura. En este punto
se incluye informacion referente a las exigencias personales del puesto en

términos de gasto de energia, caminar largas distancias y otros.
3.2.5.3 Magquinaria y equipo
Aqui se incluye la informacion sobre los productos fabricados, los
materiales procesados, el conocimiento que se maneja o se aplica y los
servicios proporcionados.

3.2.5.4  Criterios de desempefio

También se relune informacidn con respecto a los criterios de desempefio

por medio de los cuales se valoran al empleado de ese puesto.

3.2.5.5 Contexto del puesto

Este comprende la informacion referente a cuestiones como condiciones
fisicas y horario de trabajo y el contexto social y organizacién, por ejemplo, la
gente con la que el empleado deberd interactuar habitualmente. También puede
reunirse aqui informacion sobre los incentivos financieros y no financieros

vinculados con el empleo.
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3.2.5.6 Requerimientos humanos

Finalmente, es wusual reunir informaciobn con respecto a los
requerimientos humanos del puesto tales como los conocimientos o las
habilidades con los que se relaciona (educacion, capacitacion experiencia
laboral), asi como los atributos personales (aptitudes, caracteristicas fisicas,

personalidad, intereses) que se requieren.

3.3 Pasos para realizar un andlisis y descripcion d e puestos

Los seis pasos para realizar un analisis de puestos son:

Paso 1

Determinar el uso de la informacion del analisis de puesto. Empezando por
identificar el uso que se dara a la informacién, ya que eso se determinara el tipo
de datos que se reunird y la técnica que se utilizara para hacerlo.

Algunas técnicas como entrevistar a los empleados y preguntarles en qué
consiste el puesto y cuales son sus responsabilidades son Utiles para redactar
las descripciones de puestos y seleccionar los empleados. Otras técnicas de
analisis de puestos que se describen posteriormente no proporcionan la
informacion especifica para descripciones de puestos, pero proporcionan
clasificaciones numéricas para cada puesto, que se pueden utilizar para
compararlos con propositos de compensaciones. Por tanto el primer paso es
determinar el uso de la informacién del analisis de puestos. Entonces se podra
decidir cdmo reunir la informacion.

Paso 2

Reunir una informacion previa. A continuacion, es necesario revisar informacion
previa disponible, como organigramas, diagramas de proceso y descripciones

de puestos. Los organigramas muestran la forma en que el puesto en cuestion
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se relaciona con otras posiciones y cual es su lugar en la organizacion. En el
organigrama se debe identificar el titulo de cada posicién y, por medio de las
lineas que las conectan, demostrar quién reporta a quién y con quien se espera
gue la persona que ocupa el puesto se comunique.

Un diagrama de proceso permite una comprension mas detallada del flujo de
trabajo que en la que se puede obtener del organigrama. En su forma mas
simple, un diagrama de proceso muestra el flujo de datos de entrada y datos de
salida del puesto estudiado.

La descripcion del puesto consecuente, puede ser un buen punto a partir del
cual podria preparar una descripcion revisada del puesto.

Paso 3

Seleccionar posiciones representativas para analizarlas. Esto es necesario
cuando hay muchos puestos similares por analizar y toma demasiado tiempo el
analisis del puesto.

Paso 4

Reunir informacion del analisis de puesto. El siguiente paso es analizar
realmente el puesto obtenido los datos sobre las actividades que involucra, la
conducta requeria a los empleados, las condiciones de trabajo y los
requerimientos humanos. Para esto debe utilizarse una o mas técnicas de
analisis del puesto.

Paso 5

Revisar la informacion con los participantes. El analisis del puesto ofrece
informacion sobre la naturaleza y funciones del puesto. Esta informacion debe
ser verificada con el trabajador que lo desempefia y un superior inmediato.
Verificar la informacion ayudara a determinar si es correcta, si estad completa y
si es facil de entender para todos los involucrados. Este paso de revision puede
ayudar a obtener la aceptacion del ocupante del puesto de los datos del analisis
gue se obtuvieron, al darle la oportunidad de modificar la descripcion de las

actividades que realiza.
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Paso 6

Elaborar una descripcién y especificacion del puesto. En la mayoria de los
casos, una descripcion y especificacion de un puesto son dos resultados
concretos del andlisis de la oposicidon. La descripcion del puesto es una relacion
por escrito de las actividades y responsabilidades inherentes al puesto, asi
como de sus caracteristicas importantes como las condiciones de trabajo y los
riesgos de seguridad. La especificacion del puesto resume las cualidades
personales, caracteristicas, capacidades y antecedentes requeridos para
realizar el trabajo, y podria ser un documento separado o parte de la misma

descripcion del puesto.

3.4 Obtencién de la informacion

3.4.1 Métodos de analisis y descripcion de puestos

Los métodos que mas se utilizan en el andlisis y la descripcion de puestos son:

* Observacion directa
e Cuestionario
+ Entrevista

e Métodos mixtos.

3.4.1.1 Caracteristicas

Método de Observacion Directa.

Es uno de los métodos més utilizados, tanto por ser el mas antiguo como
por su eficiencia. Su aplicacién resulta muy eficaz cuando se consideran
estudios de micromovimientos, de tiempos y métodos. El analisis del puesto se
efectia mediante la observacion directa y dinamica del ocupante del puesto, en

pleno ejercicio de sus funciones, en tanto que el analista de puestos anota los
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puntos clave de su observacion en la hoja de andlisis de puestos. Es lo mas
recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones
manuales o que sean de caracter simple y repetitivo.

Algunos puestos rutinarios permiten la observacion directa, pues el
volumen de contenido manual puede verificarse con facilidad mediante la
observacion. Como no siempre responde todas las preguntas ni disipa todas las
dudas, por lo general la observacién va acompafiada de otro método, que es
casi siempre la entrevista o discusion con el ocupante o0 supervisor.
Caracteristicas:

- El analista de cargos recolecta los datos acerca de un puesto

mediante la observacion de las actividades que realiza el ocupante.

- La participacion del analista de puestos en la recoleccion de la

informacion es activa; la del ocupante es pasiva.

Método de Cuestionario.

El analisis se realiza solicitando al personal (generalmente los que
ejercen el cargo que sera analizado o sus jefes o supervisores) que llene un
cuestionario de analisis de puestos, 0 que responda las preguntas relacionadas
con todas las indicaciones posibles acerca del puesto, su contenido y sus
caracteristicas. Cuando se trate de una gran cantidad de cargos similares y de
naturaleza rutinaria y administrativa, es mas rapido y econémico elaborar un
cuestionario que se distribuya a todos los ocupantes de esos puestos. El
cuestionario debe ser preparado de manera que permita obtener respuestas
correctas e informacién util. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos un
ocupante y su superior para establecer la pertinencia y adecuacién de las
preguntas, y eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones, los saltos o las

posibles ambigliedades de las preguntas.
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Caracteristicas:
- La recoleccion de datos se efectia mediante un cuestionario de
analisis del puesto que llena el ocupante o su superior.
- La participacion del analista de cargos en la recoleccion de datos es
pasiva (recibe el cuestionario); la del ocupante es activa (llena el

cuestionario).

Método de Entrevista.

El enfoque més flexible en el andlisis de cargos es probablemente la
entrevista que el analista hace al ocupante del cargo. Si esta bien estructurada,
puede obtenerse informacién acerca de todos los aspectos del cargo, de la
naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que comprenden el cargo, y de
los porqués y los cuando. Puede hacerse con relacion a las habilidades
requeridas para ocupar el cargo, y permite comparar la informacion obtenida
por medio de los ocupantes de otros cargos similares, verificar las
incoherencias en los informes y, si es necesario, puede consultarse al
supervisor inmediato para asegurarse de que los detalles obtenidos son validos.
Garantiza una interaccion frente a frente entre el analista y el empleado, lo cual
permite la eliminacion de dudas y desconfianzas, principalmente frente a
empleados obstructivos y recalcitrantes. Los responsables de los planes de
andlisis de puestos ultimamente han dado preferencias a este método. Se basa
totalmente en el contacto y en los mecanismos de colaboracion y de
participacion. EI método de la entrevista directa consiste en recoger los
elementos relacionados con el puesto que se pretende analizar, mediante un
acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo. Puede

realizarse con uno o con ambos, juntos o separados.
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Caracteristicas:
- La recoleccién de datos se hace mediante una entrevista del analista
con el ocupante del cargo, en la que se hacen preguntas y se dan
respuestas verbales.

- La participacion del analista y del ocupante es activa.

Métodos Mixtos

Después de examinar lo que se ha dicho de los métodos de analisis, es
evidente que cada uno de ellos posee ciertas caracteristicas, ventajas y
desventajas. Para contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho
posible de las ventajas, se recomienda utilizar métodos mixtos. Estos son
combinaciones eclécticas de dos o mas métodos de analisis. Los mas utilizados
son:

- Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto. En
principio, el ocupante llena el cuestionario y después se le hace una
entrevista rapida; el cuestionario se tendra como referencia.

- Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para
profundizar y aclarar los datos obtenidos.

- Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

- Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.

- Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

- Cuestionario con el superior y observacién directa con el ocupante.
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3.4.1.2 Ventajas y desventajas

Método de Observacion Directa

Ventajas

Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola
fuente (analista de puestos) y al hecho de que éste sea ajeno a los
intereses de quien ejecuta el trabajo.

No requiere que el ocupante deje de realizar sus labores.

Método ideal para aplicarlo en puestos simples y repetitivos.
Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la férmula béasica

del analisis de puestos (qué hace, como lo hace y por qué lo hace).

Desventajas

Costo elevado, pues para que el método sea completo, el analista de
puestos requiere invertir bastante tiempo.

La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante,
no permite obtener datos realmente importantes para el analisis.

No se recomienda que se aplique en puestos que no sean simples y
repetitivos.

Se aconseja que este método se aplique en combinacion con otros, para

que el andlisis sea mas completo Yy fiel.

Método de Cuestionario.

Ventajas:

Los ocupantes del puesto y sus jefes directos pueden llenar el
cuestionario conjunta o secuencialmente; de esta manera se proporciona
una vision mas amplia de su contenido y de sus caracteristicas, ademas
de que participan varias dependencias de la institucion.

Este método es el mas economico para el analisis de cargos.
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También es el que mas abarca, pues el cuestionario puede ser
distribuido a todos los ocupantes de puestos, y devuelto con relativa
rapidez tan pronto como lo hayan respondido. Esto no ocurre con los
otros meétodos.

Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin afectar el

tiempo ni las actividades de los ejecutivos.

Desventajas

No se recomienda su aplicacion en puestos de bajo nivel en que el
ocupante tiene dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.
Exige que se planee y se elabore con cuidado.

Tiende a ser superficial o distorsionado, en lo que se refiere a la calidad

de las respuestas escritas, si las preguntas no fueron bien formuladas.

Método de Entrevista.

Ventajas:

Los datos relativos a un puesto se obtienen a partir de quienes lo
conocen mejor.

Hay posibilidad de dialogar y aclarar todas las dudas.

Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor
rendimiento en el andlisis, debido a la manera racional como se relinen
los datos.

No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo de puesto.

Desventajas:

Una entrevista mal dirigida puede concluir a que el personal reaccione
negativamente, lo que resulta en falta de comprension y no aceptacion
de sus objetivos.

Puede generar confusion entre opiniones y hechos.

Si el analista no se preparé bien para realizarla, se pierde demasiado

tiempo.
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- Costo operativo elevado: exige analistas expertos y que el ocupante deje

de hacer su trabajo.

3.4.2 Cuestionario

El método seleccionado para realizar el analisis y descripcion de puestos
de la dependencia municipal encargada de la regulacién del transito vehicular
es El Cuestionario, mediante el cual se pretende recoger la informacion de

todos los aspectos relacionados con cada puesto de la institucion.

Se seleccion6 dicho método debido a que es sencillo y facil de
comprender, la informacion es proporcionada por el titular del puesto,
supervisado por su superior inmediato. Es necesario un cuestionario por puesto
(no personas), este aspecto es favorable debido a la cantidad de integrantes de
la institucién con cargos similares. Ademas de ser el método méas econdémico

para el analisis y descripcion de puestos.
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3.4.3 Formato de presentacion

Figura 33. Formato de presentacion de la descripcion de puest 0s

propuesta

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO:
CATEGORIA:
NIVEL:

ATRIBUCION PRINCIPAL

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

RELACIONES DE COORDINACION

REQUISITOS

SUPERVISION
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3.5 Procesos que alimenta o informacion que facilit  a

3.5.1 Base de datos de recursos humanos

Toda la informacion generada por el proceso de descripcion y analisis de
puestos permite contar con un sistema de informacion de todo el recurso
humano disponible y necesario que permitird administrar con mayor eficiencia la
gestion de recursos humanos dentro de una organizacion. El trabajo derivado
de una base de datos es esencial para el éxito de un departamento de recursos
humanos, especialmente en las corporaciones de tamafio intermedio o grande,
porque capacita profesionales del area para tomar medidas preactivas. Si
carecen de la informacion basica, dificimente podran redisefiar un puesto,
reclutar nuevos empleados, capacitar a los actuales, determinar los niveles
adecuados de compensacion y llevar a cabo muchas otras funciones. La
informacion sobre los diversos puestos de una empresa pueden emplearse en
tres formas principales: para la descripcion de puestos, para las
especificaciones de una vacante y para establecer los niveles de desempefio

necesarios para una funcién determinada.

3.5.2 Reclutamiento

El analisis y descripcion de puestos proporciona informacién sobre el
puesto y los requerimientos humanos necesarios tales como los conocimientos
o las habilidades con los que se relaciona (educacién, capacitacion, experiencia
laboral), asi como los atributos personales (aptitudes, caracteristicas fisicas,
personalidad, intereses) para desempefar esas actividades. Esta descripcion
del puesto e informacion de la especificacién del puesto son la base sobre la
gue se decide qué tipo de personas se reclutan y se contratan. El analisis y

descripcion de puestos ayuda en la elaboraciéon de los anuncios, la
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demarcacion del mercado de mano de obra, la eleccion de dénde debera

realizarse el reclutamiento de personal, siendo la base principal de este.

3.5.3 Perfiles de seleccion

Los perfiles de seleccion de personal son determinados dentro de la
descripcion y analisis de puestos, los cuales definen los perfiles requeridos de
los ocupantes de cada uno de los cargos, de acuerdo a estos son aplicadas las

pruebas de seleccién de personal.

3.5.4 Compensacion y administracion de salarios

Con la evaluacion y clasificacion de puestos se determinan las franjas
salariales, de acuerdo a la posicion del cargo en la empresa o entidad y el nivel
salarial en el mercado, siendo esta la base para la administracion de salarios.
También es necesaria una clara comprension de lo que cada empleo
representa para estimular su valor y la compensacion apropiada para cada uno.
Esto se debe a que la compensacion estd vinculada generalmente con la
capacidad requerida, el nivel de educacion, los riesgos de seguridad y otros,
todos ellos son factores que se identifican por medio del analisis de puestos.
Muchas empresas o instituciones clasifican los puestos en categorias y el
andlisis de puestos ofrece los datos para determinar el valor relativo de cada

posicién para que pueda ser clasificada.
3.5.5 Evaluacion de desemperiio
La evaluacion de desempefio consiste en comparar el desempefio real

de cada empleado con el rendimiento deseado. Con frecuencia es mediante el

analisis de puestos que los ingenieros industriales y otros expertos determinan
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los criterios que se deben alcanzar y las partidas especificas que realizar, por
medio de las cuales se valora al empleado de ese puesto. El analisis y
descripcion de puestos considera muy importante estimular la motivacion del
personal, de esta forma facilitar la evaluacion de desempefio y verificar el mérito

funcional de cada uno de ellos.

3.5.6 Capacitacion

Al determinar los perfiles de cada uno de los puestos dentro de la
organizacion, también se definen las aptitudes y requisitos intelectuales
necesarios para los mismos, mediante estos ultimos la organizacion estara en
posibilidad de reforzar y actualizar el grado de conocimiento y aptitudes de los
empleados de acuerdo a las exigencias de su puesto y de su medio ambiente,
mediante la capacitacion del personal. También se utilizara la informacion del
analisis del puesto para disefar los programas de capacitacion y desarrollo. El
andlisis y la descripcidon del puesto resultante muestran el tipo de habilidades y

por tanto de la capacitacion que se requiere.

3.5.7 Asignacion completa de responsabilidades

El analisis y descripcién de puestos también es Util para asegurar que
todas las actividades que se deben realizar, estan en efecto asignadas a las
posiciones especificas. Por ejemplo, al analizar el puesto actual del gerente de
una organizacién, se podria encontrar que se reporta asimismo como
responsable de dos docenas mas de tareas especificas que incluyen la
implantacidén de los programas semanales, la compra de materias primas y la
supervision de las actividades diarias de cada uno de sus supervisores. Sin

embargo, hace falta alguna referencia al manejo de la materia prima o los
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inventarios. Al proseguir la investigacion se encontrara que ninguna de las otras
personas es responsable de la administracion de los inventarios.

El andlisis y descripcién de puestos basado no sélo en lo que los empleados
reportan como sus actividades, sino en el conocimiento del alcance de los
puestos, ha identificado una tarea asaltante que debe ser asignada. Este tipo de
tareas se descubren con frecuencia mediante el analisis de puestos. Asi, el
andlisis y descripcion de puestos desempefia un papel en la solucién de los
problemas del tipo que surgirian si, por ejemplo, no hubiera alguna persona

asignada al manejo de inventarios.
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4. IMPLEMENTACION DE LA REORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

4.1 Redefinicidon de funciones

Més alla de las atribuciones que correspondan a las personas con
funciones especificas, la organizacién debe basarse en la definicion de forma
clara e inequivoca de las funciones y responsabilidades en los diferentes
niveles jerarquicos de la institucion. Para definir las mismas se partira, de tres
niveles jerarquicos, con la siguiente estructura: Direccion, Jefes o Encargados
de las diferentes unidades funcionales, Mandos intermedios, y Trabajadores,
(personal administrativo y operativo).

A continuacion se identifican las posibles funciones y competencias de
cada grupo de la organizacion de la entidad. Evidentemente el mayor énfasis en

unas u otras dependera de la politica de la institucion.

» Direccion
Es responsabilidad de la direccion (Director General y Mandos
Superiores) emitir las directrices y lineamientos generales a seguir,
garantizando la seguridad y la salud de los trabajadores a su cargo. Es la
encargada de desarrollar la organizacion de la entidad, definiendo las funciones
y responsabilidades correspondientes a cada nivel jerarquico. Es fundamental
para el éxito de los proyectos que se implique activamente, estableciendo a

poder ser por escrito una serie de compromisos y objetivos a cumplir.
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» Jefes o encargados de las diferentes unidades funci onales
Los responsables de los diferentes departamentos o unidades

funcionales de la institucion son los encargados de impulsar, coordinar y
controlar que todas las actuaciones llevadas a cabo en sus respectivas areas

sigan las directrices establecidas por la direccion.

* Mandos intermedios
La principal responsabilidad de los mandos intermedios es la de

Supervisidn, tienen a su cargo la coordinacion de operativos, verificacion de que
cada equipo de trabajo se encuentre realizando las actividades de acuerdo a la
planeacion realizada y debe resolver situaciones que se generen en le punto de
trabajo que no ameriten autorizacion con el Jefe o Encargado de la unidad al
cual deberan informar sobre la actuacion de los trabajadores asignados a su
cargo. Ademas de la supervision del trabajo, este debera verificar aspectos
como uniforme, conducta, puntualidad, responsabilidad, etc. de los
trabajadores, siendo el mando intermedio quien tiene el contacto directo con los

trabajadores.

» Trabajadores
Las diferentes unidades que conforman la institucibn se encuentran

integradas por personal administrativo, personal operativo y personal que
realiza actividades de caracter operativo y administrativo, a los cuales hemos
designado como los Trabajadores.

Los trabajadores son los responsables de desarrollar todas las
actividades, de poner en practica las operaciones y planes elaborados por los
Jefes o Encargados de unidad, bajo las directrices establecidas por la
Direccion, supervisados por los mandos intermedios a los cuales deben

reportar, todo esto de acuerdo a los objetivos institucionales.
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4.2 Creacion o supresion de puestos

Con el fin de organizar y optimizar el recurso humano, se analizaron
todos los puestos de trabajo, encontrando que en algunos casos la unidad en
estudio se encuentra debidamente organizada sin embargo no se encuentra en
el &rea o bajo la direccion adecuada o en el lugar acorde a las funciones que
realiza.

Asi mismo se considera necesaria la supresion o modificacion de
algunos puestos de trabajo, incluso de unidades completas.

Por ultimo se propone la creacion de algunos puestos, de acuerdo a las

necesidades del trabajo identificadas, de la siguiente forma:

Superintendencia

- Se sugiere el cambio de nombre del puesto por Direccion General que
es el que se utiliza actualmente en la institucion.

- Eliminar el puesto de Auxiliar, debido a que la Direccion General cuenta
con dos secretarias quienes tienen actividades especificas, asi mismo
esta plaza normalmente la cubre un agente de transito cuya labor no es
administrativa sino operativa.

- Suprimir el puesto de Asistente del Director General, pues ademas que
la plaza se encuentra vacante, la Direccion normalmente se apoya en
las Secretarias para el trabajo que realiza.

Subdireccién

- Se agrega bajo su responsabilidad la Academia, debido a que esta

cambid de ubicacion en su estructura como se describe adelante.
Jefatura de Servicios

- Suprimir el puesto de piloto, debido a que esta unidad no realiza trabajo

de campo sino que es un apoyo del departamento de Recursos

Humanos en el area operativa, en algunas ocasiones es necesaria la
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presencia de personal de esta unidad en las instalaciones donde se
ubican las unidades de agentes, en estos casos se prestara apoyo con
las unidades o patrullas del sector al cual se dirige.

Secretaria Especifica Administrativa

Se suprime el puesto de Subsecretario Especifico Administrativo.

Se traslada la Academia bajo la responsabilidad del Subdirector,
pasando al mismo nivel jerarquico que las Secretarias Especificas y la
Jefatura de Servicios, debido a su importancia en la formacion y
capacitacion de los agentes. Ademas esta combina aspectos tanto
administrativos como operativos.

En la unidad de Informética se unificoO el departamento de Digitacion
con el de Estadistica, debido a que los insumos generados por esta
unidad son los que se utilizan para el analisis y creacion de estadisticas
de la organizacion. Por lo anterior al encontrarse bajo una misma
direccion se logra unificar el trabajo y responder rapidamente a la
forma, ritmo y contenidos que la unidad de Estadistica necesita. En la
unidad de Programacion se crea una plaza adicional de programador,
debido a que una sola persona atiende todo el equipo tanto del area
administrativa como operativa, tomando en cuenta que no todas las
unidades se encuentran fisicamente ubicadas en el mismo edificio.

En la unidad de Logistica, se separ60 el area de Vehiculos de
Comunicaciones, debido a que una actividad no tiene ingerencia ni
relacién con la otra. En el area de servicios varios se cre0 el puesto de
un encargado de Talonarios, debido a que esta unidad es responsable
de los talonarios de infracciones que son entregados a los agentes, los
cuales son ingresados a una base de datos, asignados y descargados,
los cuales representan valor monetario, requiriendo de responsabilidad

y control.
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Se cred el area de Bodega, debido a que actualmente la institucion
cuenta con tres bodegas ubicadas en tres sectores distintos,
albergando bienes que requieren de un control de ingreso, de saliday a
qgue unidad o persona le es asignado el bien. Para lo cual se considera
necesaria la creacion del puesto de un encargado por bodega.

Se cred el area de Inventarios, la cual consta de tres subéareas
importantes, Ingresos a Almacén, Libros y Codificacion. En esta etapa
se considera necesario contar con por lo menos dos codificadores
debido a que el tema de inventarios no esta actualizado y es de vital
importancia realizar esta labor ademas de ir integrando lo actual,
siendo importante mencionar que este es un tema que tiene
implicaciones legales y financieras importantes regidas por la
Contraloria General de Cuentas.

La unidad de Informacién fue sustituida por la unidad de Atencion Al
Vecino, de acuerdo a las funciones que realiza actualmente, la cual

contempla tres areas, Via Publica, Centro de Mensajes e Informacion.

Secretaria Especifica Técnica

Se cre0 el puesto de secretaria como apoyo a la parte administrativa
generada por esta secretaria, es importante mencionar que
actualmente se encuentra una persona del area operativa realizando
estas labores.

En el area de sefializacion, debido a las laborares que realiza se
crearon los puestos de Dibujante y verificadores, debido a que todas
las actividades que realiza es necesario verificarlas en el campo y
generar informes apoyados en planos, presentaciones, mapas, etc.
Como se explicara posteriormente.

En el area de Seméaforos, se suprimen los agentes peatonales siendo
trasladados a alguna de las unidades operativas actuales o nuevas,

debido a que no se considera necesario que pertenezcan a esta
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unidad, en los casos donde la actividad que se esté realizando lo
requiera se solicitara apoyo para regulacion del transito a la unidad de
agentes responsable del sector donde se esté trabajando. Permanecen
los tres grupos de trabajo, sin embargo se reorganiz6 para que en cada
grupo se cuente con el personal especializado para cada actividad que
se realiza, creando los puestos de Electricista, Herrero y de

Programador.

Secretaria Especifica Operativa

Se suprimio el puesto de Subsecretario Especifico Operativo, el cual
nunca ha estado ocupado. EIl area de informacion y el Sistema de
Llamadas fueron trasladados a la nueva unidad de Atencion Al Vecino.
La Subdireccion de Seguridad fue suprimida debido a que sus
funciones corresponden a mantener la seguridad y resguardar los
bienes y las instalaciones municipales, no correspondiendo a las
funciones de la institucion de regulacion del transito vehicular. Por lo
tanto se considera que debe ser trasladada a la institucion municipal
encargada del tema de seguridad.

En la Intendencia de Operaciones, se suprimié el puesto de
Subintendente. En la unidad de Edicion se suprimié el puesto de
Analista y se agreg6 un puesto de Editor.

En la Intendencia de Transito, se suprimié la unidad de Revisiones,
debido a que esta unidad se dedica a la colocacion de operativos de
revision de documentos de los vehiculos, al mismo tiempo cada una de
las delegaciones en su sector realizan operativos de revision de uso del
cinturon de seguridad, de accesorios obligatorios de los vehiculos, etc.
Los cuales pueden revisar también la documentacion y cubrir las
actividades de esta unidad en forma sectorizada. Reincorporando a los

agentes de seguridad que se encuentran en esta unidad a la
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4.3

dependencia municipal responsable de la seguridad de instalaciones
municipales.

Fueron creadas dos unidades, la unidad de Servicio de Accién Rapida
(SAR) y el Grupo Nocturno. Debido a que el trabajo operativo se
ejecuta en la via publica surgen situaciones de emergencia e
imprevistos, existen sectores de riesgo, consignaciones de obstaculos
en la via publica, altercados con taxis no autorizados, etc. donde se
requiere de un grupo especialmente entrenado y con experiencia para
afrontar estas situaciones, o un equipo de apoyo a las delegaciones y
unidades en casos emergentes, lo cual estard a cargo del Grupo SAR.
El Grupo Nocturno se cre0 para cubrir las actividades y operaciones
realizadas en el turno nocturno, debido que aunque disminuye la
afluencia vehicular, es necesaria la presencia y regulacion del transito
en ciertos puntos, especificamente en los operativos de alcoholemia,
control de velocidad y revision de vehiculos particulares y de uso
colectivo. Ademas de apoyar las diferentes actividades que por su
magnitud se programan para ser realizadas por la noche, como

limpieza de tragantes, asfalto de calles, reparacion de luminarias, etc.

Asignacion de atribuciones

Direccion

Las posibles atribuciones asignadas a la Direccion son:

Establecer objetivos anuales en coherencia con la politica existente.
Establecer la estructura organizativa necesaria y obligatoria para la
realizacion de las actividades.

Designar a la persona en materia, que coordine y controle las
actuaciones y mantenga informada a la organizacion de lo mas

significativo.
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Establecer las competencias y las interrelaciones de cada departamento.
Asignar los recursos necesarios, tanto humanos como materiales, para
conseguir los objetivos establecidos.

Promover y participar en reuniones periodicas para analizar y discutir
temas laborales

Dirigir las reuniones normales de trabajo, con los Jefes y Encargados de
Unidad.

Visitar periddicamente los lugares de trabajo para poder estimular
comportamientos eficientes, detectar deficiencias y trasladar interés por
su solucion.

Realizar periédicamente auditorias internas y revisiones de la politica,
organizacion y actividades de la entidad, revisando los resultados de la
misma.

Mostrar interés por los accidentes laborales acaecidos y por las medidas
adoptadas para evitar su repeticion.

Reconocer a las personas sus logros, de acuerdo a los objetivos y
actuaciones planteadas.

Consultar a los trabajadores en la adopcién de decisiones que puedan
afectar a la seguridad, salud y condiciones de trabajo.

Interesarse y participar, cuando asi se establezca, en las actividades.

Otras acciones que se estimen oportunas.

Jefes o Encargados de las diferentes unidades funci  onales
Como actuaciones especificas de este nivel jerarquico se podrian

enumerar las siguientes:

Prestar la ayuda y los medios necesarios a los mandos intermedios de su
unidad funcional a fin de que éstos puedan desempefar correctamente
sus cometidos. A tal fin deberan asegurar que tales mandos intermedios
estén debidamente formados.

96



Cumplir y hacer cumplir los objetivos establecidos, estableciendo de
especificos para su unidad, en base a las directrices recibidas.

Cooperar con las distintas unidades funcionales de la entidad a fin de
evitar duplicidad o contrariedad de actuaciones.

Integrar los aspectos de Seguridad y Salud Laboral, asi como de Calidad
y Medio Ambiente en las reuniones de trabajo con sus colaboradores y
en los procedimientos de actuacion de la unidad.

Revisar periodicamente las condiciones de trabajo de su ambito de
actuacion, de acuerdo al procedimiento establecido.

Participar en la investigacion de todos los accidentes con lesion
acaecidos en su unidad funcional e interesarse por las soluciones
adoptadas para evitar su repeticion.

Participar en las actividades planificadas, de acuerdo al procedimiento
establecido.

Promover y participar en la elaboracion de procedimientos de trabajo en
aquellas tareas criticas que se realicen normal u ocasionalmente en su
unidad funcional.

Efectuar un seguimiento y control de las acciones de mejora a realizar en
su ambito de actuacion, surgidas de las diferentes actuaciones.

Otras funciones no descritas que la direccion establezca.

Mandos intermedios
Entre los cometidos de los mandos intermedios podrian figurar los

siguientes:

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los
trabajos que se realicen en su area de competencia.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos e instrucciones de los
trabajadores a su cargo, asegurandose que se llevan a cabo en las

debidas condiciones.
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Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los
lugares de trabajo y de las medidas preventivas y de proteccion a
adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area detectando posibles
deficiencias para su eliminacion o minimizacion.

Planificar y organizar los trabajos de su ambito de responsabilidad,
considerando los aspectos preventivos a tener en cuenta.

Vigilar con especial atencion aquellas situaciones criticas que puedan
surgir, ya sea en la realizacion de nuevas tareas o en las ya existentes,
para adoptar medidas correctoras inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de
trabajo, de acuerdo al procedimiento establecido y aplicar las medidas
preventivas necesarias para evitar su repeticion

Formar a los trabajadores para la realizacion segura y correcta de las
tareas que tengan asignadas y detectar las carencias al respecto.

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y
sugerencias de mejora que propongan sus trabajadores

Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo y
reconocer sus actuaciones y sus logros.

Aplicar en plazo las medidas preventivas acordadas en su ambito de
actuacion.

Trabajadores
Dentro de las responsabilidades de los trabajadores se podrian incluir las

siguientes:

Velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento de las
medidas que en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y
salud en el trabajo y por la de aquellas otras personas a las que pueda

afectar su actividad profesional, a causa de sus actos y omisiones en el
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trabajo, de conformidad con su formacién y las instrucciones de la
direccion.

Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos
previsibles, el equipo, aparatos, herramientas, equipos de transporte v,
en general, cualesquiera otros medios con los que desarrollen su
actividad.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados.

No poner fuera de funcionamiento vy utilizar correcta-mente los
dispositivos de seguridad existentes o que se instalen en los medios
relacionados con su actividad o en los lugares de trabajo en los que ésta
tenga lugar.

Informar de inmediato a su superior jerarquico directo, y a los
trabajadores designados para realizar actividades de proteccion y
prevencion, acerca de cualquier situacién que considere pueda presentar
un riesgo para la seguridad vial.

Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la
autoridad competente con el fin de proteger la seguridad y salud de todos
los usuarios de la via publica.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas
condiciones de trabajo que sean seguras y no entrafien riesgos para la
seguridad y la salud de los usuarios de la via publica y de los
trabajadores de la institucion.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo, localizando los
equipos y materiales en los lugares asignados.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito de trabajo

para mejorar la calidad, la seguridad y la eficacia del mismo.
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4.4 Organigramas propuestos

4.4.1 Organigrama general
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4.4.2 Organigramas especificos

Figura 35. Organigrama de Direccion General Propuesto

DIRECTOR GENERAL

ASISTENTE

SECRETARIAS

RESPONSABILIDAD PROFESIONAL

SUBDIRECTOR

Figura 36. Organigrama de Subdireccién Propuesto

| DIRECTOR GENERAL |

| SUBDIRECTOR |

| SECRETARIA ADMINISTRATIVA
L SECRETARIA OPERATIVA

SECRETARIAS ESPECIFICAS | | ACADEMIA

JEFATURA SERVICIOS

_| S. E. ADMINISTRATIVA |

’| LOGISTICA |

INFORMATICA |

ATENCION AL VECINO |

—| S. E. OPERATIVA |

| INTENDENCIA DE OPERACIONES |

.....I INTENDENCIA DE TRANSITO |

ﬂ S. E. TECNICA |

"| SEMAFORIZACION |

| SENALIZACION |
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Figura 37. Organigrama de Jefatura de Servicios Propuesto

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTOR

JEFATURA DE SERVICIOS

Asistente de Servicios

Asistente de Servicios

Figura 38. Organigrama de Academia Propuesto

Director General

Subdirector

DIRECTOR ACADEMIA

Secretaria

Instructor Educ. Fisica

Instructor Social Humanistica
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Figura 39. Organigrama de Secretaria Especifica Administrativa Propuesto

| Director General |

| Subdirector |

| S. E. ADMINISTRATIVA |

Secretaria I_

Logistica | | Informatica | | Atencién Al Vecino
Vehiculos i: Digitacion y Estadistica Via Pablica
Comunicaciones Programacion Centro de Mensajes
Servicios Varios Informacién

Bodega
Inventarios

Figura 40. Organigrama de Secretaria Especifica Operativa Prop  uesto

Director General

Subdirector

S. E. OPERATIVA

(Secretario Especifico Operativo)
I

INTENDENCIA DE OPERACIONES INTENDENCIA DE TRANSITO
| ANALISIS Y PLANIFICACION | — TRANSPORTE COLECTIVO
|___EDICION | GRUASY CEPOS
L TRANSMISIONES | DELEGACION SECTOR 1

| DELEGACION SECTOR 2
| EJES

| SAR

L NOCTURNO
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Figura 41. Organigrama de Secretaria Especifica Técnica Propue  sto

| Director General |

| Subdirector |

| S. E. TECNICA |

Secretaria I_

Jefe de Sefializacién | | Jefe de Seméforos |

—
Supervisor

Técnico seméaforos
Electricista
Herrero
Programador

Técnico semaforos Técnico seméaforos
Electricista
Herrero
Programador

Figura 42. Organigrama de Logistica Propuesto

| S. E. ADMINISTRATIVA |

| JEFE DE LOGISTICA |

| Secretaria I——| Mensajero |

Vehiculos | Comunicaciones | | Servicios Varios | | Bodega | | Inventarios |
Area| Areal | — Suministros Enc. Bodega Central Enc. Ingresos Almacén
Area ll Area ll | Sastreria Enc. Bodega S. 1 Libros
Area lll Area lll | Conserjeria Enc. Bodega S. 2 Codificador
Area IV Area IV | Barberia Codificador
L Talonarios
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Figura 43. Organigrama de Informatica Propuesto

| S. E. ADMINISTRATIVA |

| JEFE DE INFORMATICA |

| DIGITACION Y ESTADISTICA | | PROGRAMACION |
I | I |
| Encargado de Digitacion | | Analista | | Programador | | Programador
I |
| Digitador | | Digitador | | Digitador |

Figura 44. Organigrama de Atencién Al Vecino Propuesto

| S. E. ADMINISTRATIVA |

| JEFE DE ATENCION AL VECINO |

| VIA PUBLICA | | CENTRO DE MENSAJES | | INFORMACION
Sistema de Llamadas
Verificador | | Verificador | | Notificador | | Operadora | | Operadora | (Denuncias y Emergencias)

Telefonista

Telefonista

Telefonista
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Figura 45. Organigrama de Intendencia de Operaciones Propuesto

| S. E. OPERATIVA

INTENDENTE DE OPERACIONES

Secretaria

.

| Encargado Andlisis y Planificacién |

| Encargado Edicion

| | Encargado Transmisiones

| Radioperador

I__I Radioperador

Analista || Analista || Analista |

Editor | | Editor | | Editor |

| Radioperador

_I Radioperador

| Radioperador

| Radioperador

|
I__I Radioperador
|

_I Radioperador

Figura 46. Organigrama de Intendencia de Transito Propuesto

S. E. OPERATIVA

INTENDENTE DE TRANSITO

Secretaria

Asistente

Transporte Colectivo
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Figura 47. Organigrama de Grupo SAR Propuesto

Intendente de Transito

ENCARGADO

GRUPO SAR

Auxiliar }—
Agente Agente
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Agente | Agente
Agente Agente
Agente Agente

Figura 48. Organigrama de Grupo Nocturno Propuesto
Intendente de Transito
| ENCARGADO GRUPO NOCTURNO
| Auxiliar I—
| ENCARGADO ALCOHOLIMETROS | | ENCARGADO VELOCIMETROS | | ENCARGADO REVISIONES |
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|

|
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| Agente

|

|

Agente
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|

|

Agente
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|

]
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4.5 Descripcion de puestos propuesto

4.5.1 Identificacion del puesto

La identificacién del puesto corresponde al titulo del puesto y consiste en
el nombre con que se conoce el puesto analizado, en general, por los puntos
gue son cubiertos. La categoria es la identificacion del puesto segun el grado de
autoridad y responsabilidad que se tiene asignado, es el grado o rango
necesario para ocupar el puesto, en el caso de puestos ocupados por agentes
de transito.

El nivel es la identificacion del estrato dentro del cual esta asignado el
puesto, lo cual corresponde a los niveles de decision, ya sea administrativo,
técnico y operativo.

4.5.2 Atribucion principal

Es el proposito del puesto o funcidn genérica. Sirve como introduccion
del puesto considerado. En ella se expresa la esencia de las labores inherentes
al puesto, sus propositos y responsabilidades basicas.

4.5.3 Tareas y responsabilidades

Se enumeran las tareas y responsabilidades especificas que debe
desempefar la persona que ocupe el puesto para llevar a cabo la funciéon

bésica descrita. Por lo general, se van enumerando en orden de importancia

conforme la secuencia del proceso que se ejecute.
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4.5.4 Relaciones de coordinacion

En esta seccion se identifican las relaciones del puesto con otros puestos
dentro de la institucién. Es decir, identificar los puestos con los cuales se tiene

una comunicacion directa en la realizaciéon de las labores.

4.5.5 Requisitos

Describe la formacién, experiencia, especialidades que debe llenar la
persona que ha de desempeniar el puesto en forma eficiente.

Consiste en la determinacion de los requisitos minimos que debe llenar
quien ocupe el puesto y las caracteristicas del mismo, concentrados en factores

como habilidad, esfuerzo, responsabilidad experiencia, educaciéon y formacion.

4.5.6 Supervision

La supervision es una funcién que permite vigilar, inspeccionar, evaluar y
conducir el trabajo de un equipo, asi como promover que éste opere conforme a
los criterios de economia, eficiencia, eficacia, efectividad, imparcialidad y
honestidad.

Funcion de direccion destinada a asegurar que el personal cumpla sus
tareas en la mejor forma posible (como la norma lo indica), mediante la
orientacion, ayuda y capacitacion proporcionada por sus superiores jerarquicos
(supervisores) y no s6lo mediante procedimientos de control o fiscalizacion.

En esta seccion se indicard quien supervisa el puesto y si se requiere
gue realice supervision sobre una o un grupo de personas que ocupan otros

puestos.

A continuacion se presenta la descripcion de puestos propuesta:
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Director General

CATEGORIA: Direccion - Oficial

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Emitir las directrices y lineamientos generales a seguir, garantizando la
seguridad y la salud de los trabajadores a su cargo. Es el encargado de
desarrollar la organizacion de la entidad.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Establecer objetivos en coherencia con la politica de la institucion.

- Establecer la estructura organizativa necesaria y obligatoria para la
realizacion de las actividades.

- Asignar y administrar los recursos necesarios, tanto humanos como
materiales, para conseguir los objetivos establecidos.

- Velar porque las funciones de la institucion sean realizadas conforme lo
estipulan las leyes y autoridades superiores.

- Promover y dirigir las reuniones de coordinacion de trabajo, con los Jefes
y Encargados de Unidad.

- Exigir a los Jefes o encargados de unidad un informe semanal del
comportamiento y forma en que se encuentra trabajando el personal de
la institucion.

- Visitar periddicamente los lugares de trabajo para poder estimular
comportamientos eficientes, detectar deficiencias y trasladar interés por
su solucion.

- Realizar periédicamente auditorias internas y revisiones de la politica,
organizacion y actividades de la entidad, revisando los resultados de la

misma.
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- Informar a la autoridad inmediata superior del desarrollo vy
funcionamiento de la institucion.

- Otras acciones que se estimen oportunas e inherentes a su puesto.

RELACIONES DE COORDINACION

Con la Direccién General inmediata superior, Alcalde o autoridad maxima en la
organizacién municipal, Subdireccién, Secretarias Especificas, Academia,
Jefatura de Servicios y Responsabilidad Profesional.

REQUISITOS
- Titulo a nivel de Licenciatura (Administraciébn de Empresas o Ingenieria
Industrial)
- Titulo de Oficial o profesional con experiencia en temas de transito
- Experiencia en manejo de personal principalmente operativo

Experiencia: 8 afios en el area desenvolviéndose en puestos de direccion.

SUPERVISION
Debe supervisar directamente las labores de la Subdireccion, Secretarias
Especificas, Academia, Jefatura de Servicios y Responsabilidad Profesional.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Administrativa
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todas las funciones secretariales de la Direccion General de caracter
administrativo.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Recibir toda la correspondencia remitida al despacho del Director General,
darle ingresos y entregarla a su destinatario
- Archivo de la papeleria y correspondencia de la Direccion General
- Verificacion de correos electronicos
- Elaboracion de documentos, notas y providencias emitidas por la
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Direccion General hacia otras personas, dependencias o instituciones

- Elaboracién de memos y circulares con instrucciones de la Direccién
General hacia el personal de la institucion

- Darle seguimiento a la agenda y coordinar las reuniones solicitadas por
la Direccién General

- Control de Caja Chica de la Direccién General

- Coordinacioén de actividades y reuniones con la Secretaria Operativa

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director General

RELACIONES DE COORDINACION
Director General, Subdireccién, Secretarias Especificas, Jefatura de Servicios,
Secretaria Operativa.

REQUISITOS
- Manejo de Word y Excel
- Conocimientos de Internet
- Poseer titulo de Secretaria
- Cursos intermedios de administracion, o similar
Experiencia: 3 afios minimo como secretaria de puestos directivos.

SUPERVISION
- Se encuentra bajo la supervision de la Direccion General. No supervisa
a otro puesto.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Operativa
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todas las funciones secretariales de la Direccién General de caracter
operativo.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Archivo de la papeleria correspondencia de la Direccion General que
corresponda al area técnica y operativa.
- Verificacion de correos electrénicos
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- Elaboracién de documentos y notas emitidas por la Direcciéon General
hacia otras personas, dependencias o instituciones

- Elaboracién de memos y circulares con instrucciones de la Direccién
General hacia el personal operativo de la instituciéon

- Coordinacion de actividades y reuniones con la Secretaria Administrativa

- Llevar nota de las reuniones semanales

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director General

RELACIONES DE COORDINACION
Director General, Subdireccién, Secretarias Especificas, Jefatura de Servicios,
Secretaria Administrativa.

REQUISITOS
- Manejo de Word y Excel
- Conocimientos de Internet
- Poseer titulo de Educacion Media
Experiencia: 3 afios minimo como secretaria en puestos similares

SUPERVISION
Se encuentra bajo la supervision de la Direccion General. No supervisa a otro
puesto.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Responsabilidad Profesional
CATEGORIA: Jefe de Unidad

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Prevenir, investigar e informar de actos anémalos cometidos por el personal,
gue pongan en evidencia la credibilidad de la imagen de la Institucion,
implementando mecanismos de control sobre los agentes mediante el
cumplimiento de sus funciones.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
* Recibir instrucciones directas del Director General a quien mantiene
informado
» Investigar las denuncias o0 malos procedimientos del personal
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» Recopilar informacion de hechos que pongan en peligro la estabilidad de
la institucién

e Mantener una comunicacion constante con dependencias similares del
Estado y privadas

* Investigar y verificar la informacion del personal activo como de los
aspirantes.

» Supervisar las actividades operativas y/o administrativas.

RELACIONES DE COORDINACION
Director General, Jefatura de Servicios.

REQUISITOS
- Titulo a nivel de Licenciatura o Ingenieria Industrial
- Si se ha desarrollado en el &rea operativa deberéa tener grado de Oficial

Experiencia: 4 aflos minimo desenvolviéndose en el area de supervision de
Recursos Humanos (Asuntos Internos).

SUPERVISION
Responde directamente al Director General. Es responsable de la supervision
de todo el personal de la institucion.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Sustituir al Director General en caso de ausencia de éste.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Analizar y evaluar los procedimientos de la Administracion de la institucion
en procura de obtener la maxima eficiencia, aplicando las técnicas de
organizacion y métodos
- Sustituir al Director General en caso de ausencia de éste
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- Velar porque los integrantes de la institucién cumplan con las normas de
personal prevalecientes y formular propuestas de control del mismo al
Director General

- Coordinar la preparacion, seguimiento y evaluacion de los planes de
trabajo

- Las demas que sean de su competencia y le encomiende el Director
General.

RELACIONES DE COORDINACION
En ausencia del titular deber coordinar con las Secretarias Especificas,
Academia, Jefatura de Servicios.

REQUISITOS
- Titulo a nivel de Licenciatura (Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial)

Experiencia: 6 aflos minimo en puestos de direccion similares.

SUPERVISION
En ausencia del Director General supervisara a las Secretarias Especificas,
Academia, Jefatura de Servicios y Responsabilidad Profesional.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Responsabilidad Profesional
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Prevenir, investigar e informar de actos anémalos cometidos por el personal,
gue pongan en evidencia la credibilidad de la imagen de la Institucion,
implementando mecanismos de control sobre los agentes mediante el
cumplimiento de sus funciones.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Investigar las denuncias o malos procedimientos del personal
- Recopilar informacion de hechos que pongan en peligro la estabilidad de
la institucion
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- Investigar y verificar la informacion del personal activo como de los
aspirantes

- Supervisar las actividades operativas y/o administrativas del personal

- Todas las actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Jefe de Responsabilidad Profesional y el Director General

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Jefe de Responsabilidad Profesional, Jefatura de
Servicios.

REQUISITOS
- Titulo a nivel medio
- Haber aprobado el curso de induccion impartido por la Academia de la
Institucién

Experiencia: 3 afios de experiencia en actividades similares.

SUPERVISION
Responde directamente al Jefe de Responsabilidad Profesional, supervisa las
labores del personal operativo y administrativo.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Jefatura de Servicios
CATEGORIA: Jefe de Unidad

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Administracion del recurso humano, funciona como una division de Recursos
Humanos para atender los asuntos directamente relacionados con el personal
administrativo y operativo de la institucion.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Coordinar todas las actividades que realiza la Jefatura
- Supervisar el control del estado de fuerza diario del personal
administrativo y operativo para presentacion de informes a la Direccion
- Supervisar el control de ausencias justificadas e injustificadas realizando
el procedimiento respectivo

116




- Control de suspensiones por el IGSS o por procedimientos disciplinarios
internos

- Sanciones al personal por faltas de acuerdo al Reglamento Interno

- Coordinar los pagos de planilla y vouchers de pago del personal

- Seleccion de personal

- Participa en la elaboracién y aplicacion de las pruebas realizadas en la
Academia

- Coordinacién de cursos de retroalimentacion

- Coordina la asistencia de los agentes a citaciones de organismos de
caracter legal (Ministerio Publico, Organismo Judicial),

- Atender solicitudes, permisos, problemas relacionados con el recurso
humano.

RELACIONES DE COORDINACION

Coordina con el Departamento de Recursos Humanos de la municipalidad,
Director General, Academia, y con todo el personal que conforma la institucién
de acuerdo a los canales de mando correspondientes.

REQUISITOS
- Titulo a nivel de Licenciatura (Administracién de Recursos Humanos,
Ingenieria Industrial)
- Experiencia en la administracion y manejo de recursos humanos

Experiencia: 3 afios en puestos similares

SUPERVISION
Supervisa a los asistentes de servicios, y como apoyo a la supervision del
personal operativo. Responde Directamente al Director General.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Servicios

CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Llevar el registro de todos los controles y procedimientos que se manejan en la
Jefatura de Servicios de acuerdo a las instrucciones del Jefe de la Jefatura.
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TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Llevar el control del estado de fuerza diario del personal administrativo y
operativo

- Llevar el control de ausencias justificadas e injustificadas realizando el
procedimiento respectivo

- Control de suspensiones por el IGSS o por procedimientos disciplinarios
internos

- Sanciones al personal por faltas de acuerdo al Reglamento Interno

- Realizar los pagos de planilla y firma de vouchers de pago del personal

- Participar en el proceso de seleccion de personal

- Apoyar en la aplicacion pruebas realizadas en la Academia

- Coordinacion y apoyo en los cursos de retroalimentacién

- Coordina la asistencia de los agentes a citaciones de organismos de
caracter legal (Ministerio Publico, Organismo Judicial),

- Atender solicitudes, permisos, problemas relacionados con el recurso
humano.

RELACIONES DE COORDINACION

Debe coordinar con el Jefe de la Jefatura de Servicios, en ausencia o por
instrucciones del Jefe de Unidad debe coordinar con los encargados e
integrantes de las diferentes unidades de la institucion en lo referente a temas
del recurso humano.

REQUISITOS
- Titulo de nivel medio
- Experiencia en el area de recursos humanos

Experiencia: minima de 2 afios.

SUPERVISION
Apoya en la supervision de todo el personal.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Director Academia
CATEGORIA: Jefe de Unidad

NIVEL: Operativo
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ATRIBUCION PRINCIPAL

Formar, capacitar y orientar a todos los agentes de transito con conocimientos
legales, principios técnicos en seguridad vial y transito, operativos, Moral-
Humanisticos y fisicos; inculcando subordinacién y el respeto, orientandolos a
brindar un mejor servicio a toda la poblacion.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Elevar el desemperio profesional del recurso humano a través de la
capacitacion
- Capacitar al personal de reciente ingreso
- Retroalimentar al personal activo
- Programar cursos de capacitacion en otras areas

RELACIONES DE COORDINACION
Director General, Jefatura de Servicios, Secretaria Especifica Operativa.

REQUISITOS
- Titulo a nivel de Licenciatura (Administracién de Recursos Humanos,
Psicologia o similar)
- Profesional con experiencia en temas de transito
- Experiencia docente principalmente en instituciones policiales
- Conocimiento de la Ley y Reglamento de Transito

Experiencia minima: 5 afios.

SUPERVISION
Supervisa a los instructores, secretaria de Academia, y aspirantes.
Responde directamente al Director General.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Academia

CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todas las funciones secretariales de la Academia.
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TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Recibir toda la correspondencia remitida, darle ingresos y entregarla al
Director de la Academia
- Archivo de la papeleria y correspondencia
- Verificacion de correos electronicos relacionados con la Academia
- Elaboracién de documentos, notas y providencias emitidas por la
Direccién de la Academia
- Elaboracién de memos y circulares con instrucciones a los aspirantes o
de informacion al personal y Jefes o encargados de unidad de la
institucion
- Darle seguimiento a la agenda y coordinar las reuniones solicitadas por
el Director de la Academia
- Coordinacion de actividades y reuniones
- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director de la
Academia.

RELACIONES DE COORDINACION
Debe coordinar con el Director de la Academia.

REQUISITOS
- Manejo de Word y Excel
- Conocimientos de Internet
- Poseer titulo de Educacion Media
Experiencia: 3 afios minimo como secretaria en puestos similares

SUPERVISION
Se encuentra bajo la supervision de la Direccion de la Academia. No supervisa
a otro puesto.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Instructor Educacion Fisica
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Capacitar y ejercitar a los agentes de transito, buscando una mejor eficiencia
fisica en el desempefo de sus labores.
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TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Instruir a los agentes y aspirantes en el orden cerrado

- Fomentar la disciplina en los agentes

- Ejercitar a los agentes y aspirantes con el fin de mejorar su
condicionamiento fisico

- Preparar a los agentes y aspirantes en tacticas de defensa personal

- Impartir el curso de conduccion de motocicleta y vehiculo

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director de la
Academia.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Director de la Academia.

REQUISITOS
- Profesor de Educacion fisica
- Experiencia en capacitacion policial
- Conocimiento de los principios, organizacion y funcionamiento de la
institucion
- Licencia de conducir vehiculo y motocicleta
- Experiencia minima 3 afios

SUPERVISION
Es supervisado por el Director de la Academia, supervisa a los aspirantes a
agentes de transito.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Instructor Social Humanistica
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Fomentar en el personal aspectos basicos como el trabajo en equipo y las
relaciones humanas con el fin de que el desempefio de los agentes en las
calles y con los vecinos sea de la mejor forma posible.
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TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Fomentar las buenas relaciones humanas en los agentes y aspirantes

- Inculcar el trabajo en equipo

- Capacitar a los agentes y aspirantes en primeros auxilios

- Impartir la informacién sobre derechos humanos y legislaciéon
guatemalteca, principalmente Ley y Reglamento de Transito

- Impartir conocimientos béasicos de mecéanica

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director de la
Academia.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Director de la Academia.

REQUISITOS
- Licenciatura en Psicologia, Sociologia o carrera afin
- Experiencia minima 2 afios en capacitacion de personal, principalmente
en instituciones de servicio publico

SUPERVISION
Es supervisado por el Director de la Academia, supervisa a los aspirantes a
agentes de transito.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Instructor Operativo
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Capacitar a los aspirantes en los procedimientos policiales, manejo de equipo y
todo lo relacionado con instrumentos y procesos de trabajo.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Capacitar a los aspirantes en deontologia y metodologia policial
- Impartir el curso de uso de las transmisiones
- Capacitar en regulacion del transito
- Ensefar la forma de llenado de boletas de infraccion
- Realizar las préacticas dentro de las instalaciones y practicas finales en la
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via publica.
- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director de la
Academia.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Director de la Academia.

REQUISITOS
- Agente de transito con rango de Oficial, de preferencia con estudios
universitarios
- Experiencia en capacitacion de personal
- Experiencia minima 3 afios.

SUPERVISION
Es supervisado por el Director de la Academia, supervisa a los aspirantes a
agentes de transito.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Secretaria Especifica Administrativa
CATEGORIA: Jefe de Unidad

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Ejercer una correcta administracion del recurso material y logistico en el area
Administrativa y operativa.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Dirigir las actividades realizadas por las unidades de Logistica,
Informética y Atencion Al Vecino

- Abastecer a las diferentes unidades operativas y administrativas de los
recursos materiales, suministros transporte y equipo necesarios para el
desempefio de sus actividades

- Supervisar los controles que se llevan en cuanto a la disponibilidad y
abastecimientos de suministros

- Manejo de Caja Chica de la institucion

- Solicitud de formularios y libros autorizados por la Contraloria General de
Cuentas
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- Coordinar con los Jefes de las Secretarias Especificas las necesidades
de insumos por parte del personal y realizar las propuestas de compra y
adquisicion a la Direccion General.

- Autorizar los programas de mantenimiento de equipo de computo y
propuestas a la Direccion General de requerimientos en esta area.

- Coordinar y supervisar que las actividades

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director General

RELACIONES DE COORDINACION
Debe coordinar con el Director General y con las Secretarias Especificas,
ademas coordina con la Contraloria General de Cuentas.

REQUISITOS
- Titulo a nivel de Licenciatura (Administraciébn de Empresas o Ingenieria
Industrial)
- Experiencia en administracion de bienes
- Conocimiento de la Ley de Compras y Contrataciones
- Manejo de adquisiciones por medio de Guatecompras
- Conocimiento en el manejo, elaboracién e interpretacion de los Estados
Financieros
- Manejo del control de inventarios
Experiencia: 5 afios en el &rea desenvolviéndose en puestos de direccion.

SUPERVISION
Es supervisado por el Director General, supervisa a los Jefes de Logistica,
Informética y Atencion Al Vecino.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Secretaria Especifica Administrativa
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todas las funciones secretariales de la Secretaria Especifica
Administrativa.
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TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Recibir toda la correspondencia remitida, darle ingresos y entregarla al Jefe

de la Secretaria Especifica Administrativa

- Archivo de la papeleria y correspondencia

- Verificacion de correos electronicos

- Elaboracién de documentos, notas y providencias emitidas por el jefe de
la Secretaria

- Elaboracion de memos y circulares con informacion e instrucciones al
personal de caracter administrativo

- Darle seguimiento a la agenda y coordinar las reuniones solicitadas por
la Secretaria Administrativa

- Control de Caja Chica de la institucion

- Oftras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de la
Secretaria Especifica Administrativa.

RELACIONES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe de la Secretaria Especifica Administrativa.
De acuerdo a las instrucciones del jefe de la Secretaria debera coordinar con
las secretarias de las diferentes unidades, o con sus encargados.

REQUISITOS
- Manejo de Word y Excel
- Conocimientos de Internet
- Poseer titulo de Secretaria
Experiencia: 3 afios minimo como secretaria de puestos similares.

SUPERVISION
Se encuentra bajo la supervision del Jefe de la Secretaria Especifica
Administrativa. No supervisa a otro.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Logistica
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Proveer a todas las unidades del recurso material que esté disponible para un
mejor funcionamiento.
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TAREAS Y RESPONSABILIDADES

» Asegurar el funcionamiento efectivo de los vehiculos

» Controlar la existencia de accesorios para mantener la uniformidad del
personal

* Supervisar las asignaciones diarias del equipo

» Registrar la recepcion y entrega de material y equipo

* Informar sobre las necesidades de compra de equipo de acuerdo al
consumo Y la disponibilidad en bodegas.

» Otras tareas inherentes a su cargo designadas por la Secretaria
Especifica Administrativa.

RELACIONES DE COORDINACION
Directamente con el Jefe de la Secretaria Especifica Administrativa, coordina
con los encargados o jefes de unidad.

REQUISITOS
- Estudios avanzados en Administracion de Empresas o carrera afin
- Experiencia en la administracion de recursos
- Conocimiento en el manejo de libros contables
- Conocimiento del control de inventarios
Experiencia: 4 afios en puesto similar.

SUPERVISION

Es supervisado por el Jefe de Secretaria Especifica Administrativa, supervisa a
los encargados de las areas de Vehiculos, Comunicaciones, Servicios Varios,
Bodega, Inventarios, Secretaria y Mensajero.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Logistica
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todas las funciones secretariales del departamento de Logistica.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Recibir toda la correspondencia remitida, darle ingresos y entregarla al Jefe
de Logistica
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- Archivo de la papeleria y correspondencia

- Verificacion de correos electronicos

- Elaboracién de documentos, notas y providencias emitidas por el jefe del
departamento.

- Elaboracion de memos y circulares con informacion e instrucciones al
personal de caracter administrativo

- Darle seguimiento a la agenda y coordinar las reuniones solicitadas por
el Jefe de Logistica

- Llevar y enviar papeleria para tramites de compra y pago de proveedores

- Realizar cotizaciones para compras

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director General

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Jefe de Logistica, con los mensajeros, con
proveedores.

REQUISITOS
- Manejo de Word y Excel
- Conocimientos de Internet
- Poseer titulo de Secretaria
Experiencia: 3 afios minimo como secretaria de puestos similares.

SUPERVISION
Se encuentra bajo la supervision del Jefe de Logistica. No supervisa a otro.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Mensajero
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Entregar y recoger la correspondencia perteneciente a la institucion.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Entregar y recoger la correspondencia emitida por las unidades de la
institucion hacia las delegaciones y/o unidades operativas
- Entregar correspondencia de la institucion remitida a otras dependencias
0 instituciones
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- Recoger cotizaciones en establecimientos de proveedores cuando fuera
necesario

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por la Secretaria
Especifica Administrativa.

RELACIONES DE COORDINACION
Jefe de Secretaria Especifica Administrativa, secretaria de la Secretaria
Especifica Administrativa

REQUISITOS
- Poseer Licencia de Moto
Experiencia en puestos similares minima de 2 afios.

SUPERVISION
Su trabajo es supervisado por el Jefe de Logistica.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Vehiculos
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Asegurar que toda la flota de transporte se encuentre en buen estado de
funcionamiento, cumpliendo los programas de mantenimiento y reparacion.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Coordinar que sean ingresados los vehiculos a servicio de acuerdo con
el programa de mantenimiento

- Gestionar los ingresos de vehiculos con desperfectos para reparacion

- Llevar el control de vales de combustible de las unidades

- Coordinar con las empresas aseguradoras en caso de robo, colisiones o0
percances que sufra algin vehiculo

- Mantener actualizada la matriz de pilotos de cada vehiculo de la
institucion

- Informar sobre el inventario de repuestos y suministros y requerir lo
necesario de acuerdo al consumo.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de Logistica.
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RELACIONES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Logistica, con los encargados de Area, con los
responsables de las unidades operativas, pilotos de los vehiculos, con los
talleres de reparacidn contratados, Aseguradoras.

REQUISITOS
- Titulo de Educacién media
- Conocimientos en mecanica automotriz
Experiencia en el &rea minima de 3 afos.

SUPERVISION )
Supervisa a los encargados de Area, es supervisado por el Jefe de Logistica.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Comunicaciones
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Mantener el equipo de comunicacion en buen funcionamiento, cumpliendo con
los programas de mantenimiento y reparacion.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Asignar los radios a cada unidad operativa de acuerdo al nimero de
integrantes y responsabilidades de cada departamento o unidad

- Programacion de radios

- Enviar a reparacion los radios, cargadores y accesorios que presenten
fallas

- Coordinar el mantenimiento y funcionamiento de las radiobases

- Verificacion de funcionamiento y limpieza de diademas

- Coordinacion con laboratorio y empresa proveedora de la frecuencia de
comunicacion.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de Logistica

RELACIONES DE COORDINACION )
Coordina con el Jefe de Logistica, con los encargados de Area, con los
encargados o jefes de las unidades operativas, con la empresa de

129




comunicacion, y con la empresa proveedora de servicio de mantenimiento y
reparacion.

REQUISITOS

- Conocimiento en comunicaciones via radial

- Conocimiento del funcionamiento del sistema Tronkin y convencional
Experiencia minima de 3 afios.

SUPERVISION
Supervisa a los encargados de area, es supervisado por el Jefe de Logistica.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Servicios Varios
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Se encarga de abastecer al personal operativo de los suministros e insumos
para llevar a cabo sus actividades.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Abastecimiento de suministros a las unidades operativas y
administrativas

- Elaboracion y reposicion de uniformes a los agentes del area operativa

- Mantenimiento de las instalaciones

- Servicio de barberias al personal operativo

- Asignacion y entrega de talonarios de remisiones a los agentes de
transito.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de Logistica

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Logistica, con los jefes y mandos intermedios de las
unidades operativas.

REQUISITOS
- Experiencia en la administracion de suministros
- Conocimiento en el mantenimiento de instalaciones
Experiencia en actividades similares de 2 afios.
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SUPERVISION
Es supervisado por el Jefe de Logistica, supervisa a los responsable de
Suministros, Sastreria, Conserjeria, Barberia y Talonarios.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Bodega
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Resguardar los materiales, equipo, y suministros almacenados en bodega,
llevando un control detallado de ingresos y salidas.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Dar ingreso a todos los bienes que ingresen a bodega

- Almacenaje de suministros, equipo, materiales, y todos los bienes
tangibles que sean adquiridos en la institucion

- Registrar las salidas de bodega indicando el nombre de la personay la
unidad a la que pertenece al cual le fue entregado

- Enviar informes al Jefe de Logistica sobre la disponibilidad en bodega
indicando cuando se encuentre en Stock minimo para que sea realizado
un nuevo pedido.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de Logistica

RELACIONES DE COORDINACION
Debe coordinar con el Jefe de Logistica.

REQUISITOS
- Experiencia en almacenaje y control de bodega
- Manejo de Word y Excel

Experiencia minima: 2 afios en puestos similares.

SUPERVISION
Es supervisado por el Jefe de Logistica.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Inventarios
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Llevar el control detallado de los bienes inventariables con los que cuenta y que
sean adquiridos por la institucion.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Ingreso al libro de inventarios autorizado por la Contraloria General de
Cuentas de todos los bienes inventariables actuales y los nuevos que
sean adquiridos por la institucion

- ldentificar a través de un codigo todos los bienes para llevar un registro
de ellos

- Elaboracion de tarjetas de responsabilidad a cada uno de los empleados
a los que les sea asignados los bienes propiedad de la institucion para la
ejecucion de sus actividades laborales

- Descarga de los bienes que han sido cargados a un empleado cuando
estos sean trasladados a otro, o por finalizacion de la relacion laboral del
empleado

- Elaboracion de finiquito para los empleados que dejen de pertenecer a la
institucion como constancia que han sido recibidos todos los bienes que
se encontraban asignados a esta persona

- Dar de baja a todos los bienes que en un momento dado cumplen su
tiempo de vida util o que fueron dafiados completamente y que no es
posible su reparacion

- Mantener actualizados los libros de control de inventarios para emitir
reportes facilmente y con fidelidad en la informacion que se esté
proporcionando

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de Logistica.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Logistica.

REQUISITOS
- Experiencia en el manejo de libros de inventarios
- Manejo de Word y Excel

132




- Conocimiento de los procedimientos para el manejo de bienes del estado
Experiencia minima: 3 afios en puestos similares.

SUPERVISION

Es supervisado por el Jefe de Logistica, supervisa a los responsables de
ingresos a almacén, encargado del control de Libros de inventarios y
Codificadores.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Informatica

CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Supervisar el manejo de la informacion de las unidades que integran la
institucion, presentando informes estadisticos que permitan la toma de
decisiones en los temas de transito, ademas de garantizar el mantenimiento del
equipo de computo en Optimas condiciones.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

* Andlisis y desarrollo de las aplicaciones de uso para la institucion

» Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento del equipo de
computo de la institucion

» Facilitar el traslado de informacion dentro de las Unidades de la
Institucion

» Control de documentos

» Control de digitacion de infracciones

* Mantener un enlace directo para intercambiar informacion y estadisticas
con el Centro de Operaciones, con otras unidades Municipales e
Instituciones.

» Autorizacion y anulacién de infracciones de la base de datos por error de
digitacion de lo contrario deberd poseer documentacion de autorizacion
del juzgado

» Oftras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de la
Secretaria Especifica Administrativa.
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RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de la Secretaria Especifica Administrativa, con los
encargados y Jefes de departamento o unidad.

REQUISITOS
- Titulo a nivel de Licenciatura en Informética o Ingenieria en Sistemas.
- Conocimiento del manejo y elaboracién de bases de datos
- Conocimiento del sistema SIAF
- Experiencia en el manejo de equipo de computo en red a través de
servidores
- Manejo de programas de cobro como sistema bancario
Experiencia en puestos similares: 4 afos.

SUPERVISION
Es supervisado por el Jefe de la Secretaria Especifica Administrativa, supervisa
a los digitadores, al analista y a los programadores.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Digitacion y Estadistica
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Digitacion de todas las infracciones impuestas por los agentes de transito, de
todos los formularios de procedimientos elaborados por las unidades
operativas, para el control y registro de las actividades y elaboracion de
estadisticas.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Coordinar la digitacion de todas la infracciones o multas impuestas por
los agentes de transito para que sean registradas en la base de datos
para que puedan ser cobradas y poder llevar un control por vehiculo

- Supervisar la digitacion de todos los procedimientos que son elaborados
por las diferentes unidades que componen la institucion (formularios de
colisiones, apoyos, retiro de obstaculos en la via publica, fallecidos, labor
social, etc.)

- Presentacion de informe de las estadisticas de transito, elaboradas por la
unidad de analisis.
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RELACIONES DE COORDINACION
- Coordina con el Jefe de Informatica, con el Analista, con los
responsables de las unidades operativas de enviar la informacién
correspondiente.

REQUISITOS
- Poseer estudios intermedios en Licenciatura en Informética o Ingenieria
en Sistemas.
- Manejo de bases de datos
- Capacidad de analisis e interpretacion de datos estadisticos
Experiencia en puesto similar: 2 afos.

SUPERVISION
Es supervisado por el Jefe de Informatica, supervisa las labores de los
digitadores y del analista.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Programacion
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Facilitar el manejo de la informacion a todas las unidades que integran la
institucion y al publico de forma automatizada, manteniendo el equipo de
coémputo en 6ptimas condiciones.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento del equipo de
computo de la institucion

- Creacién de base de datos y grabacion de documentos

- Instalacion de equipo de computo

- Creacion de cuentas de correo electronico

- Creacién y anulacion de usuarios en la red

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de la
Secretaria Especifica Administrativa.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Informatica.
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REQUISITOS
- Poseer estudios intermedios en Licenciatura en Informética o Ingenieria
en Sistemas.
- Manejo de bases de datos
- Conocimiento de Software y Hardware
Experiencia minima: 3 afios

SUPERVISION
Es supervisado por el Jefe de Informética, supervisa a los programadores.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Atencion Al Vecino
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Se encarga de la atencion al publico o vecino que acude a la institucion para
realizar un tramite, o solicitud.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Atender a los vecinos que se presentan en las oficinas de la institucion
con una solicitud o tramite que corresponda a la dependencia encargada
de la regulacion del transito.

- Dar seguimiento a las solicitudes y expedientes que se encuentren
pendientes de respuesta o en tramite.

- Dar respuesta a todos los dictdmenes y autorizaciones emitidos por la
Secretaria Técnica y de Operaciones.

- Recepcion de mensajes via telefénica o escrita a través de correo
electronico, traslado a la unidad responsable y dar respuesta de acuerdo
a lo autorizado.

- Responsable del Sistema de llamadas de denuncias, solicitudes,
emergencias, reportes de transito, que deben ser canalizados
trasladando la informacion a la unidad operativa y/o administrativa
encargada de atender cada caso.

- Realizar las coordinaciones preliminares con las organizaciones que
requieren apoyo de transito en actividades a realizarse en la via publica.

- Elaboracién de informe diario de apoyos ingresados y traslado a la
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Secretaria Especifica Operativa y Direccion General.

- Mantener relacion con otras dependencias e instituciones con el fin de
coordinar el trabajo que se realiza.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de la
Secretaria Especifica Administrativa.

RELACIONES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de la Secretaria Especifica Administrativa, con los Jefes o
Encargados de departamento o Unidad, con instituciones o dependencias
internas y externas a la Municipalidad.

REQUISITOS
- Estudios en Psicologia o en el area de Comunicacién Social.
- Poseer buenas relaciones interpersonales
- Manejo de paquetes de computacion (Word, Excel)
Experiencia en puestos similares 4 afos.

SUPERVISION
Es supervisado por el Jefe de la Secretaria Especifica Administrativa, supervisa
el trabajo del Encargado de Via Publica, Centro de Mensajes, e Informacion.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Via Publica
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Coordina y realiza las verificaciones en el campo de los expedientes que se
generan debido a solicitudes o denuncias.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Darle ingreso a los expedientes que llegan a la unidad provenientes de
vecinos, Comités, periodicos, dependencias, instituciones, etc.
- Realizar verificacion de campo y registro fotogréafico, en los casos que se
trate de apoyos o denuncias que deban ser procesadas por esa unidad.
- Realizar verificacion y registro fotogréafico, cuando se trate de solicitudes
de cierres de calles con garita.
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- Realizar las notificaciones que el departamento realiza a los vecinos,
conteniendo la respuesta a solicitudes autorizadas, denegadas o que
requieren ampliacion de la informacion.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de Atencién Al
Vecino.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Atencién Al Vecino, con los Comités de Vecinos y
de Barrio.

REQUISITOS
- Conocimiento de los Reglamentos Municipales, en especial los
referentes a autorizaciones y actividades en la via publica
- Buenas relaciones interpersonales
- Titulo de Educacion Media
Experiencia de 2 afios en puestos de atencién al pablico y resolucion de
conflictos.

SUPERVISION
Supervisa a los verificadores y al notificador.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Operadora Centro de Mensajes
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Recepcidn y respuesta a las solicitudes o denuncias ingresadas a traves de
correo electronico de la institucién. Recepcidn e ingreso a la base de datos de
todas las solicitudes y expedientes trasladandolos a las unidades
correspondientes.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Recibir en ingresar a la base de datos de documentacion todos los
expedientes, solicitudes, denuncias, tramites, etc. dirigidas a la
institucion, asignando un numero de caso en forma correlativa.
- Traslado y asignacion de expedientes a la unidad que corresponda

138




- atender cada caso.

- Recepcion de todos los mensajes ingresados a través de correo
electronico a la institucion coordinando con el centro de control o
encargados de unidad en el caso de emergencias o solicitando la
informacion a la unidad responsable de lo que se esté solicitando.

- Responder, solicitar ampliar la informacion o dar de baja a todos los
mensajes que fueron resueltos.

- Indicar a los visitantes la ubicacion de la oficina a donde se dirigen.

- Dar toda la informacion necesaria para que el vecino que se aboque a la
institucion pueda realizar el tramite correspondiente.

- Enausencia del Jefe de Atencién Al Vecino o en los casos que no
requiera atencion de este, debera atender a las personas que visiten a se
comuniquen buscando apoyo o ayuda de la institucion.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de Atencion Al
Vecino.

RELACIONES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Atencion Al Vecino, debe coordinar con todas las
unidades y Centro de Transmisiones, de acuerdo al orden jerarquico
establecido.

REQUISITOS
- Titulo a nivel medio
- Conocimiento amplio del uso de Internet
- Conocimiento de manejo de bases de datos
- Excelentes relaciones interpersonales

Experiencia en puestos de atencion al publico 2 afios.

SUPERVISION
Es supervisado por el Jefe de Atencion Al Vecino, no supervisa ningun puesto.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Informacion
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo
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ATRIBUCION PRINCIPAL
Es responsable del funcionamiento del sistema de llamadas de la institucion,
para la atencion de denuncias y emergencias.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Se encarga de todas las llamadas telefonicas que ingresan a la
institucion.

- Manejo de planta telefénica

- Coordinar con el Centro de Transmisiones para los apoyos respectivos

- Llevar un registro de todos los numeros de teléfono, direccion y datos
gue sean necesarios de todo el personal operativo y Jefes de Unidad con
el fin de realizar las coordinaciones rapidamente

- Realizar conferencias y comunicaciones con el personal operativo
cuando se solicite

- Llevar un control de todas las llamadas internas y externas ingresadas a
la base de datos de acuerdo al tipo de solicitud.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de Atencion Al
Vecino.

RELACIONES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Atencion Al Vecino, debe coordinar con todas las
unidades y Centro de Transmisiones, de acuerdo al orden jerarquico
establecido.

REQUISITOS

- Titulo a nivel medio

- Conocimiento de programas de computacion

- Manejo de bases de datos

- Excelentes relaciones interpersonales

- Habilidad en la digitacion de informacién
Experiencia en puestos de atencion al publico 3 afios.

SUPERVISION
Es supervisado por el Jefe de Atencion Al Vecino, supervisa a las telefonistas.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Secretaria Especifica Técnica
CATEGORIA: Jefe de Unidad

NIVEL: Técnico
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ATRIBUCION PRINCIPAL

Es responsable del funcionamiento de los departamentos de Sefializacion,
Semaéforos y de todas las autorizaciones de caracter técnico que se realicen en
la via publica.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Esresponsable de autorizar o denegar solicitudes de caracter técnico

- Esresponsable de coordinar la instalaciéon y mantenimiento de la
sefializacion vial

- Esresponsable del funcionamiento de los semaforos

- Realiza las propuestas y proyectos de ordenamiento vial en el municipio

- Se encarga del andlisis y asignacion de areas especiales como areas de
carga y descarga, zonas escolares, restriccion de estacionamiento,
parquimetros, etc.

- Presentar informes sobre dafios o colisiones a propiedad municipal
principalmente de seméforos y sefializacion

- Presentacion de proyectos y planteamiento de problemas a autoridades
municipales cuando se requiera por parte del Director General

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director General.

RELACIONES DE COORDINACION

Coordina con el Director General, con las otras Secretarias Especificas, con
otros departamentos o dependencias municipales para la realizacién de los
trabajos de infraestructura vial.

REQUISITOS

- Licenciatura en Ingenieria Civil o Industrial

- Conocimiento de la Ley y Reglamento de Transito

- Conocimiento de los Reglamentos municipales en su area de
competencia

- Indispensable conocimiento del funcionamiento de semaforos

- Experiencia minima 5 afios en temas de transito principalmente en
ordenamiento vial.

SUPERVISION
Es supervisado por el Director General, supervisa a los departamentos de
Sefializacién y Semaforos.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Secretaria Especifica Técnica
CATEGORIA: Administrativo

NIVEL: Administrativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todas las funciones secretariales de la Secretaria Especifica
Administrativa.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Recibir toda la correspondencia remitida, darle ingresos y entregarla al Jefe
de la Secretaria Especifica Técnica

- Archivo de la papeleria y correspondencia

- Verificacion de correos electronicos

- Elaboracion de documentos, notas y providencias emitidas por el jefe de
la Secretaria

- Elaboracion de memos y circulares con informacion e instrucciones al
personal de caracter administrativo

- Darle seguimiento a la agenda y coordinar las reuniones solicitadas por
la Secretaria Especifica Técnica

- Control de Caja Chica de Semaforos

- Coordinar envio con mensajeria de dictamenes y notas, principalmente
de caracter legal.

- Llevar el control de asistencia, permisos, vouchers de pago del personal
de la Secretaria.

- Entrega y control de vales de combustible

- Fotocopias de documentos

- Realizar los informes de dafios o colisiones a la propiedad municipal

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de la
Secretaria Especifica Técnica.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de la Secretaria Especifica Técnica, con los encargados
de Sefalizacién y Semaforos, con la Jefatura de Servicios,

REQUISITOS
- Poseer titulo de Secretaria
- Manejo de Word y Excel
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- Conocimientos de Internet
- Experiencia: 3 afios minimo como secretaria de puestos similares.

SUPERVISION
Es supervisada por el Jefe de la Secretaria Especifica Técnica. No supervisa a
otro.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Sefalizacion
CATEGORIA: Mando Intermedio

NIVEL: Técnico

ATRIBUCION PRINCIPAL
Es responsable de la instalacion y mantenimiento de la sefializacion vial en el
municipio

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Presentar las propuestas de cantidad y programacion de la sefializacion
qgue debe ser contratada por la Institucion, de acuerdo a los proyectos
elaborados por la Secretaria y autorizados por las autoridades
municipales.

- Presentar la propuesta del plan de mantenimiento de la sefializacion
actual

- Realizar visitas de campo en los puntos donde se considere necesario

- Supervisar el trabajo ejecutado por las empresas de sefalizacion
contratadas por la institucion para la instalacion de la sefalizacion, de
acuerdo al programa aprobado

- Solicitar los suministros e insumos necesarios para el funcionamiento de
Su unidad

- Presentar informes semanales al Jefe de la Secretaria

- Oftras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de la
Secretaria Especifica Técnica.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina todas sus actividades con el Jefe de la Secretaria Especifica Técnica.
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REQUISITOS
- Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura
- Experiencia en supervision de personal de campo
- Manejo de programas de dibujo principalmente Autocad
- Conocimiento de los manuales y normas de sefializacion nacionales e
internacionales adoptadas por el municipio
- Poseer Licencia de conducir
- Disponibilidad de horario
- Experiencia minima de 4 afios en puestos similares

SUPERVISION

. Es supervisado por el Jefe de la Secretaria Especifica Técnica. Supervisa al
dibujante, a los verificadores de campo, a las empresas de sefializacion
contratadas por la Municipalidad.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Dibujante
CATEGORIA: Técnico

NIVEL: Técnico

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todos los planos, esquemas, mapas, fotografias, presentaciones, etc.
gue contemplan los proyectos de la Secretaria Especifica Técnica.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Elaboracién de planos de sefializacion

- Elaboracién de esquemas y detalles (medidas, simbolos, colores,
tamanfos, etc.) que deben acompafar los proyectos de sefializacion

- Elaboraciéon de mapas y esquemas especificos de las intersecciones
para cada expediente, proveniente de las visitas de campo de los
verificadores

- Manejo de fotografias de las visitas de campo las cuales deben ser
incluidas en los informes y en la repuesta de los expedientes

- Elaborar las presentaciones (principalmente en power point), para la
exposicion de proyectos o explicacién de problemas y cambios viales
propuestos

- Oftras tareas inherentes a su cargo designadas por el Encargado de
Sehalizacion
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RELACIONES DE COORDINACION
Debe coordinar con el Encargado de Sefalizacion, con los verificadores.

REQUISITOS

- Estudios avanzados en Arquitectura

- Conocimiento de programas de computaciéon (Word, Excel)

- Manejo de Autocad

- Facilidad en elaboracion de presentaciones en movimiento, exportacion
de imagenes, mapas, graficas, incluyendo el uso de videos dentro de las
presentaciones

- Experiencia laboral como dibujante minima de 2 afios

SUPERVISION
Es supervisado por el Encargado de Sefializacién, no supervisa a otro.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Verificador

CATEGORIA: Técnico

NIVEL: Técnico

ATRIBUCION PRINCIPAL

Realizar visitas de campo a las ubicaciones dentro del municipio de acuerdo a
los expedientes y solicitudes que maneja la Secretaria, realizando el
levantamiento del &rea y fotografico.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Realizar visitas de campo de las intersecciones y areas del municipio
donde se requiere un ordenamiento vial

- Verificar los puntos en la via publica que presenten problema, generados
por una solicitud, denuncia, etc.

- Verificar todos los expedientes que ingresen a la Secretaria que
requieran un analisis técnico

- Realizar esquemas preliminares (a mano alzada) en campo como
referencia para el dibujante

- Toma de fotografias de las areas visitadas

- Elaboracién de informes para aprobacion y autorizacion del Jefe de la
Secretaria Especifica Técnica
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- Apoyar la supervision de los trabajos de sefializacion ejecutados por
empresas contratadas por la institucion

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Encargado de
Sefializacién

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Encargado de Sefializacion, con el Dibujante.

REQUISITOS
- Estudios en Ingenieria Civil o Arquitectura
- Conocimiento de la Ley y Reglamento de Transito
- Conocimiento de los reglamentos municipales principalmente de los que
competan a su area de trabajo
- Experiencia en trabajo de campo de 1 afo.

SUPERVISION
Es supervisado por el Encargado de Sefializacién, no supervisa a otro.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Semaforos
CATEGORIA: Mando Intermedio

NIVEL: Técnico

ATRIBUCION PRINCIPAL
Es responsable de la instalacion, mantenimiento y funcionamiento de los
semaforos del municipio.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Presentar las propuestas de cantidad y programacion de los suministros
y equipo de seméforos que deben ser adquiridos por la Institucion, de
acuerdo a los proyectos elaborados por la Secretaria y autorizados por
las autoridades municipales.

- Presentar la propuesta del plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de los semaforos

- Realizar supervisiones constantes con el fin de verificar el correcto
funcionamiento de los seméaforos

- Autorizar el personal asignado a cada turno de trabajo
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- Supervisar el trabajo ejecutado por los técnicos que integran el
departamento

- Solicitar los suministros e insumos necesarios para el funcionamiento del
departamento en caso de emergencia o imprevistos para compra con
Caja Chica

- Presentar informes semanales al Jefe de la Secretaria

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Jefe de la
Secretaria Especifica Técnica.

RELACIONES DE COORDINACION
Debe coordinar con el Jefe de la Secretaria Especifica Técnica.

REQUISITOS

- Pénsum Cerrado o Licenciatura en Ingenieria Electronica

- Indispensable conocimiento del funcionamiento de seméforos, tanto del
funcionamiento del equipo electronico como de la forma de
programacion.

- Conocimiento de instalaciones eléctricas

- Disponibilidad completa de horario, dias habiles y fines de semana.
Experiencia minima 4 afios.

SUPERVISION
Es supervisado por el Jefe de la Secretaria Especifica Técnica. Supervisa al
Supervisor y a los técnicos que integran el departamento de Semaforos.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor
CATEGORIA: Técnico

NIVEL: Técnico

ATRIBUCION PRINCIPAL
Supervision de las labores que realiza el personal técnico del departamento de
Semaéforos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Supervision de las labores que realiza el personal técnico del
departamento de Semaforos principalmente en los turnos nocturnos y
fines de semana
- Realizar supervisiones constantes con el fin de verificar el correcto
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funcionamiento de los seméforos

- Llevar el control y manejo de materiales utilizados por el departamento y
almacenados en bodega de seméaforos

- Informar al Encargado de Semaforos sobre cualquier anomalia, o falla
presentada en algun semaforo

- Organizar los turnos de trabajo de los técnicos

- Enausencia del Encargado de Seméaforos debe cubrir sus funciones

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Encargado de
Semaéforos.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Encargado de Semaforos.

REQUISITOS
- Técnico en electrénica o estudios en Ingenieria Electrénica, Eléctrica, o
carrera afin.
- Experiencia en la supervision de personal técnico y de campo
- Disponibilidad completa de horario, dias habiles y fines de semana.
- Experiencia minima 2 afos.

SUPERVISION
Es supervisado por el Encargado de Semaforos. Supervisa a los Técnicos de
Semaforos, Electricistas, Herreros y Programadores.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Semaforos
CATEGORIA: Técnico

NIVEL: Técnico

ATRIBUCION PRINCIPAL
Mantenimiento y reparacion de tarjetas y piezas electrénicas de los semaforos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los controladores de los
semaforos
- Reparacién de piezas del equipo electronico de seméforos
- Mantenimiento vy calibracion de los programadores
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- Mantenimiento y programacion de GPS para sincronia de seméaforos
- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Supervisor de
Seméforos.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Supervisor de Seméaforos y con el Encargado de Seméforos.

REQUISITOS
- Titulo de Técnico en electrénica
- Disponibilidad de horario
- Conocimiento del funcionamiento de los semaforos
- Experiencia de 3 afos

SUPERVISION
Es supervisado por el Supervisor y por el Encargado de Semaforos.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Electricista

CATEGORIA: Técnico

NIVEL: Técnico

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar las instalaciones y reparaciones eléctricas de los seméforos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Realizar instalaciones eléctricas de seméaforos
- Acometidas eléctricas
- Empalmes
- Conexion de fases al controlador
- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Supervisor de
Semaforos.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Supervisor de Seméforos y con el Encargado de Seméforos.

REQUISITOS
- Electricista autorizado por la EEGSA
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- Disponibilidad de horario
- Conocimiento del funcionamiento eléctrico de los semaforos
- Experiencia de 3 afos

SUPERVISION
Es supervisado por el Supervisor y por el Encargado de Semaforos.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Herrero

CATEGORIA: Técnico

NIVEL: Técnico

ATRIBUCION PRINCIPAL
Elaboracion y reparacion de piezas de metal de semaforos

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Realizar instalaciones de estructuras metalicas de semaforos

- Reparacién de piezas de metal, cajas de luces, herrajes, etc. de
seméaforos

- Elaboracion de bases de seméforos

- Desmontaje de estructuras

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Supervisor de
Semaforos.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Supervisor de Seméforos y con el Encargado de Seméforos.

REQUISITOS
- Educacién basica completa
- Experiencia y conocimiento de Herreria
- Disponibilidad de horario
- Experiencia minima de 2 afios

SUPERVISION
Es supervisado por el Supervisor y por el Encargado de Semaforos.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Programador de Seméforos
CATEGORIA: Técnico

NIVEL: Técnico

ATRIBUCION PRINCIPAL
Programacion de los controladores de seméforos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Ingreso y programacion de los tiempos de verde y rojo en los semaforos
- Programacién de desfases
- Programacion de dias festivos
- Programacién de tiempos de destello
- Sincronia manual
- Verificacion de programaciones
- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Supervisor de
Semaéforos.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Supervisor de Seméaforos y con el Encargado de Seméaforos.

REQUISITOS
- Titulo de Técnico en electronica
- Disponibilidad de horario
- Conocimiento del funcionamiento de los seméaforos
- Experiencia de 2 afios

SUPERVISION
Es supervisado por el Supervisor y por el Encargado de Semaforos.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Secretaria Especifica Operativa
CATEGORIA: Oficial

NIVEL: Operativo
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ATRIBUCION PRINCIPAL

Es responsable de administrar, dirigir y controlar las actividades de las
Intendencias de Operaciones, de Transito y a su vez de todas las unidades
operativas.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Revisar y autorizar las érdenes de operacion elaboradas por la I. de
Operaciones.

Revisar y presentar los informes estadisticos a la Direccion General.
Coordinar con la Intendencia de Operaciones la elaboracion de los
planes operativos solicitados por la Direccion.

Presentar y solicitar el equipamiento necesario para las diferentes
unidades operativas.

Coordinar la implementacion de operativos en funcion de 6rdenes
emanadas por el Director General.

Autorizacion de cambios en los Operativos de transito

Autorizar los apoyos a eventos socioculturales, deportivos, en centros
educativos, desfiles y cualquier actividad en la via publica que requiera
apoyo de agentes de transito.

Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director General.

RELACIONES DE COORDINACION

Coordina con el Director General, con las Secretarias Especificas, con la
Jefatura de Servicios, con la Intendencia de Operaciones y la Intendencia de
Transito. Ademas con la dependencia municipal encargada de la seguridad de
instalaciones.

REQUISITOS

Agente de Transito con rango de Oficial

Experiencia en manejo de personal operativo
Conocimiento completo de la Ley y Reglamento de Transito
Experiencia minima 5 afos.

SUPERVISION
Es supervisado por el Director General. Supervisa directamente a los
Intendentes de Operaciones y de Transito.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de la Secretaria Especifica Operativa
CATEGORIA: Auxiliar

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todas las funciones secretariales de la Secretaria Especifica Operativa.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Archivo de la papeleria correspondencia de la Secretaria

- Verificacion de correos electronicos

- Elaboracién de documentos y notas emitidas por el Secretario hacia
otras unidades

- Elaboracion de memos y circulares con instrucciones del Secretario
hacia el personal operativo de la institucion

- Coordinacion de actividades y reuniones

- Llevar nota de las reuniones semanales

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Secretario
Especifico Operativo.

RELACIONES DE COORDINACION

Con el Secretario Especifico Operativo, con las secretarias de las Direccion
General y Secretarias Especificas, con las auxiliares de las unidades
operativas.

REQUISITOS
- Poseer al grado de Auxiliar
- Manejo de Word y Excel
- Conocimientos de Internet
- Poseer titulo de Educacion Media
Experiencia: minimo 3 afios de experiencia

SUPERVISION
Se encuentra bajo la supervision de la Secretaria Especifica de Operaciones.
No supervisa a otro puesto.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Intendente de Operaciones
CATEGORIA: Oficial

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Es responsable de analizar, planificar y organizar las actividades de las
unidades operativas.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Analizar la informacion antes, durante y después de los eventos.

- Planificar y emitir las ordenes de operacion.

- Emitir los informes estadisticos a la superioridad.

- Prever las actividades particulares que afecten el transito y la seguridad
de los bienes y servicios municipales y disponer la ubicacion de los
operativos en relacion con los mismos.

- Coordinar con el Secretario Especifico Operativo la elaboracion de los
planes operativos.

- Coordinar con la Jefatura de Servicios la asignacion de personal a los
operativos

- Definir el equipamiento con el que deben cumplir sus funciones las
diferentes unidades de transito.

- Coordinar el uso de las transmisiones entre los operativos policiales.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Secretario
Especifico Operativo.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Secretario Especifico Operativo, con la Intendencia de Transito,
con la Jefatura de Servicios.

REQUISITOS
- Agente de Transito con rango de Oficial
- Experiencia en planificacion y elaboracién de 6rdenes y planes
operativos
- Conocimiento completo de la Ley y Reglamento de Transito
- Experiencia en el trabajo de campo del area operativa
- Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la institucion
- Experiencia minima 5 afios.
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SUPERVISION
Es supervisado por el Secretario Especifico Operativo. Supervisa las unidades
de Andlisis y Planificacion, Edicion y Transmisiones.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de la Intendencia de Operaciones
CATEGORIA: Auxiliar

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todas las funciones secretariales de la Intendencia de Operaciones.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Archivo de la papeleria y correspondencia de la Intendencia

- Verificacion de correos electronicos

- Elaboracion de documentos y notas emitidas por el Intendente hacia
otras unidades

- Elaboracion de memos y circulares con instrucciones del Intendente
hacia el personal operativo de la institucion

- Coordinacion de actividades y reuniones

- Llevar nota de las reuniones semanales

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Operaciones

RELACIONES DE COORDINACION
Con el Intendente de Operaciones, con las secretarias de la Direccion General y
Secretarias Especificas, con las auxiliares de las unidades operativas.

REQUISITOS
- Poseer al grado de Auxiliar
- Manejo de Word y Excel
- Conocimientos de Internet
- Poseer titulo de Educacion Media
Experiencia: minimo 3 afios de experiencia

SUPERVISION
Se encuentra bajo la supervision de la Intendencia de Operaciones. No
supervisa a otro puesto.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Analisis y Planificacion
CATEGORIA: Sub-Oficial

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Analizar toda la informacion emitida y recibida por las distintas unidades de la
institucion, procediendo a planificar los apoyos y servicios a prestar,
fortaleciendo de esta manera la ejecucion de la institucion.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Elaborar y planificar ordenes o planes de operacion
- Coordinar toda la informacion competente a la institucion y remitirla a la
Intendencia de Operaciones.
- Supervisar las coordinaciones y directrices de trabajo a través de planes
- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Operaciones.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Intendente de Operaciones y los Jefes o Encargados de
Unidad.

REQUISITOS
- Agente de Transito con rango de Sub Oficial
- Experiencia en planificacion y elaboracién de 6rdenes y planes
operativos
- Conocimiento completo de la Ley y Reglamento de Transito
- Conocimiento del funcionamiento de la institucion
- Experiencia minima 4 afios.

SUPERVISION
Es supervisado por el Intendente de Operaciones, supervisa a los analistas.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Edicion
CATEGORIA: Delegado

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Prestar un servicio de apoyo recopilando, editando e imprimiendo informacion.
Contar con la mayor parte de datos (necesarios) tabulados e ingresados, para
Su posterior uso, ser la herramienta de apoyo tanto administrativa como
operativa de la institucion en lo que a informacién refiere.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Edicion de videos de 8 Mm., VHS y DVD

- Grabacion e impresion de fotografias

- Elaboracion de formatos de procedimientos

- Manipulacion, ingreso y almacenamiento de datos

- Elaboracion de mapas varios

- Soporte técnico en el area de videocamaras

- Manejo y control de los casettes de grabacion que son asignados a cada
una de las unidades

- Elaboracion de presentaciones.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Operaciones.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Intendente de Operaciones, con los responsables de equipo de
video y fotografia de las unidades operativas y administrativas.

REQUISITOS
- Agente de Transito con rango de Delegado
- Conocimiento en el uso de equipo de video grabacion y edicion
- Experiencia minima 3 afios.

SUPERVISION
Es supervisado por el Intendente de Operaciones y supervisa a los editores.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Transmisiones
CATEGORIA: Delegado

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Se encarga de enlazar las distintas unidades, con la informacion recibida entre
las unidades operativas y los mandos por via radio.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

* Recibir, entregar y dar seguimiento a las consignas y novedades
correspondientes a sus turnos respectivos

» Hacer reportes al mando inmediato superior, de todas las novedades

» Coordinacion de apoyos con otras dependencias

» Emision de solvencias, reportes radiales y colocacion y liberacion de
inmovilizadotes (cepos)

* Notificacion al mando superior del estado de fuerza de las delegaciones
y unidades

* Ingreso de datos, de infraccion, labor social, cepos y otros al sistema.

» Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Operaciones.

RELACIONES DE COORDINACION

Coordina con todas las unidades operativas, técnicas y administrativas que
utilizan la frecuencia radial de la institucion, de acuerdo al orden jerarquico
establecido. También con la Central de Radio de la Municipalidad.

REQUISITOS
- Agente de Transito con rango de Delegado
- Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la institucion
- Conocimiento del equipo de transmisiones de la institucion
- Manejo de bases de datos
- Conocimiento de los operativos y puntos de servicio de los agentes
- Experiencia minima 3 afios.

SUPERVISION
Es supervisado por el Intendente de Operaciones. Supervisa a los radio
operadores
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Intendente de Transito
CATEGORIA: Oficial

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Coordinar la direccion y control del transito de acuerdo a la ley, acuerdos y
reglamentos dentro del municipio.

Trabajar porque el transito de la ciudad funcione de una manera eficiente, fluida
y ordenada garantizando la seguridad vehicular y peatonal.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

» Coordinar la direccion y control del transito del Municipio

* Implementar operativos en funcion de 6rdenes emanadas del Director
General.

» Ordenar y coordinar el transito en apoyo a eventos socioculturales y
deportivos

* Apoyo en los centros educativos para lograr Seguridad vial.

» Coordinar la implementacion de los planes de operaciones elaborados la
Intendencia de Operaciones.

» Resolver todo tipo de problema que se presente en las calles con
respecto al transito que requieran una decision de acuerdo a su cargo y
responsabilidad

» Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Director General.

RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Director General, con el Intendente de Operaciones y con todos
los Jefes o Encargados de las Unidades Operativas.

REQUISITOS
- Agente de Transito con rango de Oficial
- Experiencia en supervision de personal operativo
- Conocimiento completo de la Ley y Reglamento de Transito
- Experiencia en el trabajo de campo del area operativa
- Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la institucion
- Experiencia minima 5 afios.
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SUPERVISION

Es supervisado por el Director General, supervisa a los Encargados de todas
las unidades del area operativa a su cargo, Transporte Colectivo, Gruas y
Cepos, Ejes, SAR, Nocturno y las Delegaciones Sector 1 y Sector 2.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de la Intendencia de Transito
CATEGORIA: Auxiliar

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todas las funciones secretariales de la Intendencia de Transito.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Archivo de la papeleria y correspondencia de la Intendencia

- Verificacion de correos electrénicos

- Elaboracion de documentos y notas emitidas por el Intendente hacia
otras unidades

- Elaboracion de memos y circulares con instrucciones del Intendente
hacia el personal operativo de la institucion

- Coordinacion de actividades y reuniones

- Llevar nota de las reuniones semanales

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Transito

RELACIONES DE COORDINACION

Con el Intendente de Transito, con las secretarias de la Direccion General y
secretarias de las Secretarias Especificas, con las auxiliares de las unidades
operativas.

REQUISITOS
- Poseer al grado de Auxiliar
- Manejo de Word y Excel
- Conocimientos de Internet
- Poseer titulo de Educacién Media
Experiencia: minimo 3 afios de experiencia
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SUPERVISION
Se encuentra bajo la supervision de la Intendencia de Transito. No supervisa a
otro puesto.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de la Intendencia de Transito
CATEGORIA: Sub Oficial

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Apoyar a la Intendencia de Transito en la supervision del personal operativo.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Apoyar al Intendente de Transito y mandos superiores de las unidades
operativas en la supervision del personal

- Corregir y controlar cualquier falla o procedimiento erréneo que se esté
realizando en el campo por algun agente de transito

- Informar al mando superior de la unidad sobre alguna deficiencia
detectada para que este pueda corregirla

- Asistir a las reuniones de trabajo a las cuales el Intendente de Transito le
designe

- Colaborar en la implementacion y supervision de los planes y ordenes de
trabajo

- Elaborar los informes en coordinacion con el Intendente de Transito que
sean solicitados por la Direccién General

- Presentar informe de infracciones impuestas por la unidades para que
pueda ser cruzado con el informe de Digitacion y el Informe radial

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Transito

RELACIONES DE COORDINACION
Con el Intendente de Transito, con los Jefes o encargados de unidades
operativas.

REQUISITOS
- Agente de Transito con grado de Sub Oficial
- Experiencia en el trabajo de campo y operativo
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- Experiencia en la supervision de personal operativo
- Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la institucion
- Experiencia: minimo 4 afios de experiencia

SUPERVISION
Se encuentra bajo la supervision de la Intendencia de Transito. Supervisa a
todas las unidades operativas de la institucion.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Transporte Colectivo
CATEGORIA: Oficial

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Hacer cumplir la ley y los reglamentos vigentes en cuanto a transporte colectivo
(buses y taxis). Controlar que los conductores de transporte publico cumplan
con los requisitos legales establecidos para su operacion.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

* Vigilar que los horarios, rutas y tarifas autorizadas para el transporte
publico sean respetadas.

* Velar que el equipamiento del transporte publico sea el autorizado

» Evitar la doble fila en paradas establecidas

» Controlar que las paradas establecidas sean correctamente utilizadas

» Controlar que buses y taxis estén debidamente documentados

» Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Transito.

RELACIONES DE COORDINACION
Debe coordinar con el Intendente de Transito, con la Direccion General de
Transporte, con las Gremiales y asociaciones de Transportistas y taxistas.

REQUISITOS
- Agente de Transito con grado de Oficial
- Experiencia en el trabajo de campo y operativo
- Experiencia en la supervision de personal operativo
- Conocimiento de los Reglamentos para Buses y Taxis
- Experiencia: minimo 4 afios de experiencia
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SUPERVISION
Es supervisado por el Intendente de Transito. Supervisa a agentes, inspectores,
pilotos que integran su unidad.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Gruas y Cepos
CATEGORIA: Oficial

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Velar Porque las areas con prohibicion de estacionar sean respetadas.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
» Evitar el estacionamiento vehicular en lugares prohibidos segun el
reglamento de transito.
» Colocar inmovilizadores evitando la confrontacion con el conductor.
* Movilizacion de vehiculos que obstruyen la via publica
* Apoyo de forma expedita a la unidad de ejes e infracciones.
Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de Transito.

RELACIONES DE COORDINACION
Debe coordinar con el Intendente de Transito y el Centro de Transmisiones para
la liberacion de inmovilizadotes.

REQUISITOS
- Agente de Transito con grado de Oficial
- Experiencia en el trabajo de campo y operativo
- Experiencia en la supervision de personal operativo
- Conocimiento de la Ley y Reglamento d Transito
- Experiencia: minimo 4 afios de experiencia

SUPERVISION
Es supervisado por el Intendente de Transito. Supervisa a todos los agentes
liberadores y colocadores (Liberos y Colonos) y pilotos que integran su unidad.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Unidad de Ejes
CATEGORIA: Oficial

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Resolver los problemas que afectan la circulacion de los ejes principales del
perimetro Urbano patrullando los mismos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

* Mantener los ejes principales expeditos, para lo cual movilizara cualquier
obstaculo sobre la via publica.

» Patrullaje constante en los ejes principales con el fin de una mejor
movilidad.

» Verificar que el transporte pesado circule en el carril correspondiente.

» Verificar que el transporte de carga utilice la lona correspondiente.

» Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Transito.

RELACIONES DE COORDINACION
Debe coordinar con el Intendente de Transito, y con todos los Jefes o
Encargados de Unidades Operativas.

REQUISITOS
- Agente de Transito con grado de Oficial
- Experiencia en el trabajo de campo y operativo
- Experiencia en la supervision de personal operativo
- Conocimiento de la Ley y Reglamento d Transito
- Indispensable destreza en la conduccidén de motocicleta
- Experiencia: minimo 4 afios de experiencia

SUPERVISION
Es supervisado por el Intendente de Transito. Supervisa a los agentes
responsables de los cinco ejes viales a su cargo.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Grupo SAR
CATEGORIA: Oficial

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Apoyar a las unidades operativas cuando se presenten en la via publica
situaciones de emergencia e imprevistos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Ser un equipo de apoyo a las delegaciones y unidades en casos de
emergencia

- Funcionar como una unidad de servicio de accion rapida

- Ser un grupo especialmente entrenado y con experiencia para afrontar
situaciones de riesgo

- Apoyo en control del transito en manifestaciones dentro del municipio

- Apoyo a la unidad de Transporte Colectivo cuando se presenten
altercados con pilotos y/o vehiculos no autorizados

- Apoyo en la movilizacion de obstaculos en la via puablica que generen
inconformidad

- Ejecutar el trabajo de transito cuando se trate de sectores de riesgo

- Asistir a los entrenamientos y capacitaciones especiales programados
por la Academia especificos para los integrantes de la unidad

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Transito.

RELACIONES DE COORDINACION
Debe coordinar con el Intendente de Transito, coordinar con los Jefes y
Encargados de las unidades Operativas.

REQUISITOS
- Agente de Transito con grado de Oficial
- Experiencia en el trabajo de campo y operativo
- Conocimiento de la Ley y Reglamento de Transito
- Indispensable destreza en la conduccidén de motocicleta
- Estatura minima 1.75 metros
- Experiencia: minimo 4 afios de experiencia

165




SUPERVISION
Es supervisado por el Intendente de Transito, supervisa a todos los agentes de
transito que integran su unidad.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Grupo Nocturno
CATEGORIA: Oficial

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Cubrir las actividades y operaciones realizadas en el turno nocturno.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Coordinar y dirigir los operativos de Alcoholimetros

- Coordinar los operativos de control de velocidad

- Supervisar la revision de documentos de vehiculos particulares y
colectivos

- Apoyar las actividades que por su magnitud se programan para ser
realizadas por la noche, como limpieza de tragantes, asfalto de calles,
reparacion de luminarias, instalacion de seméaforos, etc.

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Transito.

RELACIONES DE COORDINACION
Debe coordinar con el Intendente de Transito. Con el Oficial de turno.

REQUISITOS
- Agente de Transito con grado de Oficial
- Experiencia en el trabajo de campo y operativo
- Conocimiento de la Ley y Reglamento de Transito
- Disponibilidad de trabajar Gnicamente en turno nocturno
- Experiencia: minimo 4 afios de experiencia

SUPERVISION

Es supervisado por el Intendente de Transito. Supervisa a los responsables de
los operativos de Alcoholemia, Velocimetros, y Revisiones. Supervisa al
personal de las delegaciones en coordinacion con el oficial de turno.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Delegacion
CATEGORIA: Oficial

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL

Regular el transito y darle fluidez dentro del sector establecido.

Velar porgue las condiciones de transito sean las mejores en cuanto a fluidez y
seguridad vial se refiere.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Esresponsable del transito en la mitad del territorio del municipio

- Coordinar y supervisar la regulacion del transito en puntos de servicio
especificos

- Apoyo a actividades socioculturales, deportivas, escolares, etc. que se
realicen dentro del sector asignado

- Atencion a incidentes de transito

- Apoyo de forma inmediata a la unidad de ejes e infracciones

- Apoyo de ser necesario a todas las unidades operativas

- Organizar los turnos de trabajo

- Designar los sectores a supervisar por los mandos intermedios

- Implantacion de operativos dentro de su sector

- Implementacion de los planes de operaciones

- Ejecutar la érdenes de trabajo

- Realizar la formacion diaria y por turno del personal a su cargo, dando
las instrucciones respectivas, pasando revista de indumentaria, equipo y
suministros para la ejecucion de las labores

- Coordinar personal en los casos de falta de funcionamiento de los
semaforos

- Revisar, firmar y enviar al Intendente de Transito los procedimientos
realizados y control de infracciones impuestas diariamente.

- Remitir el control de asistencia escrito a la Jefatura de Servicios

- Enviar los documentos consignados al Juzgado de Transito y copia al
Intendente de Transito para conocimiento.

- Enviar toda la informacién de las actividades realizadas por su
delegacion a la unidad de Estadistica para alimentar el registro y poder
elaborar las presentaciones del trabajo de la institucion

- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Transito.

167




RELACIONES DE COORDINACION
Coordina con el Intendente de Transito, con los Jefes y Encargados de
Unidades Operativas.

REQUISITOS
- Agente de Transito con rango de Oficial
- Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la institucion
- Conocimiento completo de la Ley y Reglamento de Transito
- Manejo de los procedimientos de transito
- Experiencia en supervision de personal operativo
- Experiencia en el trabajo de campo del area operativa
- Experiencia minima 5 afios.

SUPERVISION
Es supervisado por el Intendente de Transito, Supervisa a los agentes de
transito asignados a la delegacién bajo su cargo.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL ENCARGADA DE LA
REGULACION DEL TRANSITO VEHICULAR

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Delegacion o Unidad
CATEGORIA: Auxiliar

NIVEL: Operativo

ATRIBUCION PRINCIPAL
Realizar todas las funciones secretariales de la Delegacién o Unidad

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

- Archivo de la papeleria y correspondencia de la Delegacion o unidad

- Elaboracion de documentos y notas emitidas por el Encargado de la
Delegacion o Unidad hacia los agentes que la integran

- Elaboracion de memos y circulares con instrucciones del Encargado de
la Delegacion o Unidad hacia el personal operativo

- Llevar el control de estado de fuerza

- Realizar las notas de traslado de papeleria de la Delegacién o Unidad
hacia la Intendencia de Transito y de Operaciones

- Organizacion de la papeleria y documentos consignados para el traslado
al Juzgado de Transito

- Control de firma de vouchers de pago del personal y traslado a la
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Jefatura de Servicios
- Otras tareas inherentes a su cargo designadas por el Intendente de
Transito

RELACIONES DE COORDINACION

Con el Encargado de Delegacion o Unidad, con la secretaria de la Intendencia
de Transito y secretaria de la Intendencia de Operaciones, con las auxiliares de
las demas unidades operativas.

REQUISITOS
- Poseer el grado de Auxiliar
- Poseer titulo de Educacién Media
- Manejo de Word y Excel
Experiencia: minimo 1 afio de experiencia

SUPERVISION
Se encuentra bajo la supervision del Encargado de Delegacién o Unidad. No
supervisa a otro puesto.

4.6 Préacticas de los empleados

4.6.1 Normas de observancia por parte de los emplea dos

4.6.1.1 Reglamento interno

El Reglamento Interno con el que se rige la institucidon contempla los
siguientes aspectos principales:

- Naturaleza, Sede Social y Objeto

- Calidades de la institucibn encargada de la regulacion del transito
vehicular

- Organizacion y funcionamiento

- Categorias y clases de puestos

- Clasificacion

- Formacion

- Jornadas de Trabajo y descansos
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- Uniforme y distintivos
- Equipamiento

- Régimen Disciplinario.

Actualmente ha sido conformada una comision, integrada por personal
Operativo, de Recursos Humanos y Juridico, con el fin de realizar una revision
del Reglamento Interno y hacer una propuesta para su modificacion y

actualizacion.

Sin embargo se hacen las siguientes sugerencias al respecto:

e Realizar el cambio de nombre de los puestos de acuerdo a los
organigramas finales que sean aceptados y autorizados.

* Modificacién de lo especificado para uniformes, insignias y equipo, de
acuerdo a lo utilizado actualmente.

* En el Régimen disciplinario: Definir claramente las faltas leves, graves y
gravisimas para evitar controversias o errores de interpretacion. En el
caso de faltas que podrian considerarse como leves, (uniforme
deteriorado, necesidad de corte de cabello, etc.), se sugiere que este tipo
de faltas no sean trasladadas al departamento de Recursos Humanos,
sino que puedan ser sancionadas inicialmente verbalmente por el Oficial
encargado de la Unidad, cuando exista reincidencia puede realizarse una
llamada de atencion por escrito, siempre por el Oficial encargado de la
Unidad, de insistir en seguir cometiendo la falta, sin una razén
debidamente justificada, debera ser trasladada a Recursos Humanos
indicando las ocasiones anteriores donde se presentd el problema de
indisciplina del agente, adjuntando las medidas sancionadoras que
hayan sido tomadas por el Oficial encargado de la unidad. Lo anterior
debido a que pudo observarse que a la Jefatura de Servicios son

reportadas todas las faltas por minimas que sean cargando
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considerablemente el trabajo de esta unidad, cuando podrian ser
solucionadas desde la direccion de la Unidad donde pertenece el agente.
Asi mismo por la cantidad de reportes que reciben, las respuestas o
sanciones disciplinarias en muchas ocasiones llegan al agente cuando
ha transcurrido mucho tiempo desde que se cometid la falta, haciendo

gue no cause el efecto que se espera de la sancion sobre el agente.

4.6.1.2 Indumentaria

La indumentaria se refiere a uniformes, distintivos, insignias y accesorios
utilizados por los integrantes que conforman la institucion encargada de la
regulacion del transito vehicular.

Uniforme: El personal operativo debe utilizar el uniforme reglamentario
siguiente:

Pantaldn; color azul oscuro corte recto, ruedo liso, y cintilla color kaki del color
de la camisa, lateralmente a lo largo del pantalén.

Camisa; color kaki con charreteras azules del color del pantalén a ambos lados.
Chumpa con motivos reflectivos.

Zapatos; color negro, sin disefio, de seis a ocho pulgadas de alto.

Corbata; del color del pantalén sin disefio.

Cinturdn; color negro.

Guantes; color blanco de tela de algodon, los cuales se usaran solamente en
eventos especiales.

Insignias: El escudo oficial en la cucarda del kepi, el escudo oficial e insignia de
la institucion en la manga izquierda de la camisa, placa con numero de
identificacion en el lado izquierdo de la camisa a la altura del percho, gafete con
el nombre de identificacion del agente en el lado derecho de la bolsa de la

camisa, Pin con escudo oficial en el lado izquierdo de la camisa.
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Distintivos: El personal operativo y administrativo de la institucion usara las
insignias conforme a su categoria y mando:

Director General: Tres rombos dorados unidos,

Subdirector: Dos rombos dorados unidos,

Oficial: Dos pinos plateados unidos,

Sub-Oficial: Un pino plateado,

Delegado: Dos galones en color azul y rojo,

Delegado Asistente: Un galon y una barra en color azul y rojo,

Al personal administrativo se le asignara los distintivos correspondientes a su

cargo.
4.6.1.3 Procedimientos

En el Capitulo 2 “Situacion Actual’”, se mencionan los principales

procedimientos que realizan los integrantes de la institucion. A continuacion se

presenta la modificacion del procedimiento de Apoyo a Unidades y la propuesta

del procedimiento de Retiro de Chatarra.
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Figura 49. Procedimiento de Apoyo a Unidades
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Figura 50. Procedimiento de Retiro de Chatarra
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@ 15. Ingreso de Datos y Documentos a la
Base de Datos.
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4.6.1.4 Politicas

Entre algunas de las politicas adoptadas por la institucion se encuentran
las siguientes:
- Sus integrantes no deben pertenecer a ningun partido politico
- No estan permitidas las relaciones sentimentales ni parentescos en

consanguinidad con otro miembro de la institucion.
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- En caso de emergencia o calamidad publica los agentes permaneceran a

disposicién del servicio por el tiempo necesario.

4.6.2 Capacitacion

La capacitacion es importante en este tipo de institucion, debido que de
ella depende el desarrollo y los resultados de los agentes en su trabajo.

Actualmente los agentes de primer ingreso reciben induccion en las
areas de Capacitacion Policial, Juridica, Social Humanistica, Condicionamiento
fisico y Conduccion. Sin embargo es muy importante que regresen a la
Academia los agentes después de un tiempo de estar operando como agentes
de transito. Por lo que es importante la implementacion de cursos para mandos
superiores, mandos intermedios, y agentes que hayan cumplido cierto tiempo
laborando dentro de la institucion. En el caso de los mandos intermedios es
importante la capacitacion en el éarea de supervision, planificacion de
actividades, administracion de personal, etc. En el caso de los agentes que se
encuentran en puntos y actividades especificas es necesaria la
retroalimentacion en los procedimientos, llenado de boletas, formularios, etc.

Otro aspecto importante es el condicionamiento fisico, pudiendo detectar
gue el personal después que se graddan como agentes de transito no se
preocupan por este aspecto, siendo de mucha importancia debido a los turnos
de trabajo en algunos casos exhaustivos que realizan. Ademas por el contacto
con el ambiente, contaminacioén, humo de escapes, etc.
En este capitulo se indica la creacién del “Grupo SAR”, el cual tendra a su
cargo la responsabilidad de apoyar a las unidades operativas cuando se
presenten en la via publica situaciones de emergencia e imprevistos. Debido a
gue en muchos casos estaran sometidos a presion y riesgo, es necesario que

se elabore un programa de capacitacion especial para este grupo, en donde es
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indispensable el condicionamiento fisico y la defensa personal, ademas de
control de masas y conflictos en la via publica.
En el caso de los mandos superiores es importante la capacitacion a otro

nivel, como temas de liderazgo y autoridad.

4.7 Manualizacion del trabajo

Después de la definicion de funciones y procedimientos, es muy
importante generar los manuales de trabajo como una herramienta para el
adiestramiento y la aplicacion de estos, mediante documentos detallados que
contengan en forma ordenada y sistematica la informacion acerca de la
organizacion. Posterior a la aprobacion de la nueva estructura organizativa se
deberé estructurar los manuales tomando en cuenta los siguientes aspectos:

El contenido debe dividirse de acuerdo con una clasificacion primaria en
temas:

- Indice

- Objetivos y antecedentes del manual

- Cada seccion debe llevar la fecha en que se termine o corrija, se

emita y quede vigente

- Nombre de las personas que intervinieron en la elaboracién del

manual

- Debe llevar instrucciones para hacerlo mas comprensible

- Redaccion clara, concisa y ordenada.

- Complementarse con graficas.

Manuales de organizacion: Explican los detalles mas importantes de la
organizacion; generalmente incluyen:
- Objetivos generales de la organizacion

- Politicas generales
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- Glosario de términos administrativos

- Nombres de areas o departamentos y puestos
- Procedimientos de organizacion

- Responsabilidades de los altos niveles

- Funciones

- Cartas de organizacion

- Descripcion de puestos

- Introduccion y objetivos del manual

- Historia de la empresa

Manuales departamentales

Contienen:

- Objetivos generales de la empresa, los del departamento de que se trate
y, los de sus secciones béasicas

- Politicas y normas generales de la empresa y del departamento
correspondiente

- Carta de organizacion general y departamental

- Reglamentacion de los aspectos de coordinacion interdepartamental

- Andlisis de puestos

- Graficas de proceso, y de flujo.

Ventajas:

Describen el funcionamiento de un departamento

Se emplean para dar instrucciones en el departamento

Presentan el flujo de trabajo

Delimitan funciones, actividades y responsabilidades

Son una fuente de consulta y un medio de adiestramiento
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Diagramas de procedimiento o de flujo

También se les conoce como flujogramas. Son la representacion grafica
gue muestra la sucesién de los pasos de que consta un procedimiento.
Permiten una mayor simplificacion del trabajo, determinar la posibilidad de
combinar o readaptar la secuencia de las operaciones, mejorar alguna
operacion, combinandola con otra parte del proceso, eliminar demoras, una
mejor comprension de los procedimientos. Por lo que es importante se
representen todos los procedimientos en forma similar a los de Apoyo a

Unidades y Retiro de Chatarra, que fueron elaborados en este capitulo.

4.8 Politica salarial

La institucion no cuenta con una politica salarial plenamente definida, sin
embargo existen algunos criterios que son tomados en cuenta para la
estandarizacion de pagos de sueldos, jornadas de trabajo, prestaciones

laborales, etc. de los trabajadores que la integran.

En el caso de los agentes de transito la remuneracion salarial inicia
desde la etapa de entrenamiento siendo de dos tipos. En el caso de aspirantes
que viven fuera del municipio se les brinda hospedaje y alimentacion. En el
caso de aspirantes que viven dentro del municipio en la primera fase de la
capacitacion deben dormir en las instalaciones de la Academia, sin embargo en
la etapa de préactica pueden volver a su vivienda. Para ambos casos se brindan
los uniformes y equipo para recibir los cursos de capacitacion y
condicionamiento fisico, ademas de una remuneracién econémica basica.

En el momento de graduarse de agentes de transito les es entregado el
uniforme oficial con sus insignias y accesorios, asi como el equipo de trabajo
operativo. A partir de este momento se realiza un aumento salarial de acuerdo a

lo asignado a un agente peatonal.
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Se trabajan tres jornadas de trabajo, debido al servicio, todos los agentes
trabajan en turnos rotativos, los cuales son diurnos, nocturnos y mixtos, ademas
de la rotacion para cubrir los fines de semana y dias festivos. Todos los
empleados son considerados de confianza por lo que no se pagan horas extras,
sin embargo en los casos donde las actividades requieren mayor tiempo de
trabajo de parte de los agentes, se programan descansos continuos como

reposicion al tiempo extra entregado por ellos.

Entre las prestaciones que la institucion otorga a sus trabajadores existe
un aguinaldo del cien por ciento del salario mensual, el cual es pagado en el
mes de diciembre, en los casos donde un trabajador no tenga un afio laborando
en la institucion es pagado en forma proporcional al tiempo laborado. EI Bono
14 es pagado igual que el aguinaldo, tomando como base el periodo del 1 de

julio al 30 de junio.

Esta establecido un periodo de vacaciones remuneradas después de
cada afo continuo de trabajo de 20 dias habiles. Las vacaciones no pueden
ser compensables con dinero y no pueden acumularse por mas de dos
periodos. En el caso de agentes de transito que hayan laborado por mas de
cinco afios continuos en la institucion tendran derecho a gozar de 25 dias
habiles de vacaciones. De acuerdo a la programacion que realice la Jefatura de
Servicios en coordinacion con el departamento de Recursos Humanos.

La institucién tiene establecido el pago de un bono vacacional el cual es
entregado en el mes de marzo.

En el caso de personal operativo y técnico cuentan con un seguro de
vida y accidentes, debido al riesgo del trabajo en la via publica.

El personal que posee titulo universitario y se encuentre activamente

colegiado recibird un bono profesional al presentar las constancias respectivas.
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Las categorias de puestos operativos establecidas dentro de la
institucion son:

Oficial, Sub Oficial, Delegado, Delegado Asistente, Motorista, Agente de Policia,
Autopatrulleros, Operadores de Radio y Auxiliares.

Existe una cantidad monetaria asignada a cada puesto de acuerdo al
grado de responsabilidad y rango que posee cada categoria dentro de la
organizaciéon. Sin embargo no existe una forma establecida de aumentos e
incentivos de acuerdo a la escala salarial o un procedimiento actualizado para

promocién o traslado del personal.
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORAMIENTO

Una vez establecidos los pilares de la organizacién encargada de la
regulacion del transito vehicular, como son la division del trabajo mediante
unidades organizativas, la descripcion de cada uno de los puestos, los niveles
jerarquicos, quién supervisa y quién responde a quién, los procedimientos, etc.,
continla el proceso que talvez sea el mas complejo; la asimilacion del
trabajador hacia el nuevo esquema organizativo. Los cambios y las reformas
también deben ser establecidos y considerados durante el proceso de
mejoramiento ya que algunos de ellos apareceran conforme se desarrolle dicho

proceso.

5.1 Supervisiones internas

Las supervisiones internas, sirven para corregir, modificar o verificar el
cumplimiento de un proceso, programa, esquema o sistema de trabajo, en
funcion de los lineamientos preestablecidos. Las supervisiones internas tienen
como objetivo identificar deficiencias y areas con mejora y definir las acciones y

mejoras necesarias que se van a implementar.

Estas se realizaran inicialmente una vez al mes, tomando un dia al azar.
Se puede realizar mas de una vez durante el mes si asi se considera necesario.
Se deben realizar todas las acciones correctivas que se necesiten y determinar
si el esquema organizativo implementado brinda los resultados esperados o
necesita alguna modificacion. Las inspecciones internas deberan ser realizadas

por el Departamento de Recursos Humanos a través de la Jefatura de
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Servicios, de considerarse necesario puede formarse una comision para este fin
la cual debera ser nombrada por el Director General y compuesta por
integrantes de diferentes departamentos de trabajo dentro de la institucion para

identificar y alimentar facilmente la informacion.

Las inspecciones se realizardn dejando constancia de las mismas en un
formato o informe, el cual recopilard la informacion sobre el funcionamiento
general del personal en la nueva estructura organizativa y procedimientos

establecidos.

Es importante que todo el personal de la institucion encargada de la
regulacion del transito vehicular esté conciente de la importancia de las
supervisiones, para que sea vista como una rutina de trabajo necesaria y no
interpretada como una actividad que juzgue su desempefio, si esta bien o mal,
porque esto puede proporcionar informacién subjetiva y poco efectiva para un

analisis posterior.

5.2 Auditorias administrativas externas

Las auditorias externas son un examen sistematico e independiente para
determinar si los procedimientos y sus resultados satisfacen los requisitos
preestablecidos y si los mismos son aplicados efectivamente. Los principales
objetivos que llevan a planear una auditoria externa son:

» Determinar la efectividad del nuevo esquema organizativo

» Determinar la comprension y correcta aplicacion por parte de los

trabajadores de los procedimientos nuevos y modificados

» Evaluar la necesidad de introducir mejoras o acciones correctivas.
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Es importante que todos los elementos sean auditados y evaluados
externamente en forma regular, debido a que la informacién puede compararse
con las supervisiones internas, teniendo en cuenta el estado y la importancia de
la actividad por auditar, abarcando al personal, equipos, controles durante el
proceso, documentacién, procedimientos, manejo de reclamos, resultados de

inspecciones anteriores y medidas correctivas adoptadas.

Las auditorias externas pueden ser llevadas a cabo por una empresa o
institucion realizandola en dos formas, dentro de la institucion mediante la
observacion directa de los trabajadores en la ejecucion de sus actividades y a
través de encuestas tomando la impresion de los usuarios de la via publica

principalmente en la aplicacion de nuevos procedimientos.

Las auditorias externas también pueden suministrar, desde la
perspectiva del vecino, un mejor grado de objetividad. Un elemento importante
en toda auditoria son los auditores, ya que es fundamental que los mismos
estén libres de todo prejuicio o tendencia y de toda influencia que pueda afectar
Su objetividad.

Los auditores deben definir los requerimientos de cada auditoria,
planificar su realizacion, revisar la documentacién existente relativa a las
actividades para determinar su adecuacion, informar cualquier obstaculo
importante encontrado e informar los resultados de la misma en forma clara y
precisa. Toda auditoria debera contar, como minimo, con las siguientes partes:

* Plan de la auditoria que incluye los siguientes puntos:
0 objetivos y alcances de la auditoria
o identificacion del personal con responsabilidad directa

o identificacion de los documentos de referencia
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« Comunicacion a los auditados por medio de la notificacion de auditoria
al departamento o unidad a inspeccionar con un mes de antelacion.

* Recoleccion de los documentos de referencia para facilitar la
investigacion de los auditores.

* Recoleccion de evidencias mediante entrevistas, examen de
documentos y observacion de las actividades y las condiciones en
areas involucradas.

» Documentacion de todas las observaciones realizadas.

* Reunion de cierre con el auditado.

» Preparacion y distribucion de informe con las observaciones realizadas.

» Seguimiento de las acciones correctivas.

» Archivo de la documentacion respectiva por un periodo no inferior a

cinco afnos.

La frecuencia de las auditorias dependera de las necesidades de la
institucion, considerandose como circunstancias para realizar la misma, las

siguientes:

* Cambios significativos en la administracion, organizacién, politicas,
técnicas o tecnologias que puedan afectar el esquema organizativo.
+ Cambios o implementacion de nuevos procedimientos y los

resultados de recientes auditorias previas.
5.3 Capacitacion / actualizacion
Los programas de capacitacion tienen como objetivo asegurar que el
personal que realiza actividades principalmente en los puestos creados
recientemente, tenga la formacion necesaria. Los resultados obtenidos durante

las supervisiones y auditorias serviran como base fundamental para desarrollar
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nuevos programas de capacitacion o bien complementar los ya existentes,
haciendo énfasis en la mejora de las deficiencias encontradas durante las

supervisiones o auditorias.

Es importante destacar el nivel de capacitacion del personal que se
encuentra laborando actualmente en la institucién y no solo la de los aspirantes
a agentes de transito. Lo anterior se debe a que son éstos quienes ayudaran
en el proceso de aprendizaje de los nuevos integrantes, ademas de que seran
los responsables de la supervision del trabajo en la via publica. Por
consiguiente, es necesario que se de prioridad a los programas de

retroalimentacion a agentes antiguos.

La capacitacion para el personal administrativo también debe atenderse
pues forman parte importante dentro de la institucion, al asegurar que con su
trabajo las labores del personal operativo se realicen de la mejor manera,
destacando que el personal que tendra a su cargo la atencion de los vecinos
debe contar con todo el adiestramiento e informacion necesarios pues seran la

fachada o portada de todo el trabajo que realiza la institucion.

Asi mismo la institucion a través de la Academia puede organizar cursos
impartidos por capacitadores externos a la institucion, tanto para el personal
como para los mismos instructores de la Academia, con el fin de alimentar la

capacitacion institucional con experiencias externas.
5.4 Retroalimentacion del proceso de implementacion

La evaluacion de los resultados brindaré la retroalimentacion necesaria
para la mejora de los procesos y procedimientos implementados en la

institucion.
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Queda claro que toda evaluacién recae siempre sobre el Ultimo esquema
organizativo implementado, pudiendo caer en el error de considerar que el
personal no se ha adaptado al nuevo sistema, que existe resistencia a los
cambios, que los procedimientos no son claros, etc., cuando en realidad lo que
se necesita es un nuevo andlisis y descripcion de puestos derivado de

requerimientos exogenos de reforma.

Debido a las funciones y caracteristicas de la institucion municipal
encargada de la regulacién del transito vehicular, siendo la via publica su
campo de accion, es predecible que la organizacion esté sometida a cambios
constantes, debiendo considerar realizar periodicamente un analisis y posterior
reestructuracion administrativa. En ese sentido, podria revisarse cada afio de
acuerdo a los objetivos planteados si es necesario realizar modificaciones, un
nuevo estudio de andlisis de algunos puestos, revision y actualizacion de
procedimientos o si fuera necesaria, una nueva reorganizacion administrativa
de toda la instituciébn. Es importante hacer notar que ningln puesto que se
defina ni empleado que lo desempefie dara los resultados esperados si no se
asegura una adecuada induccidén y capacitacion al personal, propiciando un
fuerte espiritu de equipo y apego al respeto a la dignidad humana, condiciones
favorables o compensatorias al trabajo realizado y niveles de trato equitativos y

justos.
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CONCLUSIONES

1. Analizados todos los puestos de trabajo con el fin de organizar y optimizar el
recurso humano, se detectdé que en general las unidades en estudio se
encuentran debidamente organizadas. Sin embargo, en algunos casos no
se encuentran en el area mas afin o bajo la direccion adecuada conforme a
las funciones que realiza, considerando necesaria la supresién o
modificacion de algunos puestos de trabajo, incluso de unidades
organizativas completas. En ese sentido, la medida a corto plazo es la
creacion de algunos puestos, de acuerdo a las necesidades identificadas y
derivadas de la division del trabajo, que conduce a dividirlo en tres grandes

areas: Area Administrativa, Area Técnica y Area Operativa.

2. La descripcidén de puestos de trabajo, propuesta para la institucion, define
claramente las funciones asignadas a cada uno de ellos, evitando que
distintos trabajadores realicen las mismas actividades o que deje de
realizarse alguna actividad en la linea del proceso. La definicion y
establecimiento de las atribuciones principales, las tareas 'y
responsabilidades, las relaciones de coordinacion y comunicacion, asi como
la supervision de cada puesto, inciden positivamente en optimizar recursos y
fortalecer un ambiente laboral ordenado, estable y armonioso, que garantiza

la eficacia institucional y mayores indices de eficiencia.
3. La informacién generada por el proceso de andlisis y descripcion de puestos

en la nueva estructura organizativa, permitira la alimentacion de los

procesos de reclutamiento, seleccion, compensacion, evaluacion de
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desempefio y capacitacion del personal, al determinar los perfiles de cada
uno de los puestos dentro de la organizacion. Asi mismo, también se
definen las aptitudes y requisitos intelectuales necesarios para los mismos,
sirviendo de base para el disefio de los programas de capacitacion,

administracion de salarios y desarrollo.

El éxito de la implementacion de una nueva estructura organizativa y
asignacion de funciones a cada puesto, depende de la adecuada ejecucion
de los procedimientos de igual forma por todos los integrantes, a través de
una definicion clara de cada actividad, especificando paso a paso lo que se
debe hacer, abarcando las posibles variables que pueden presentarse y el
procedimiento que se debe seguir para cada caso, documentando cada uno
de los procedimientos, utilizando esta informacién para la elaboracion de
estadisticas, toma de decisiones y como medio para supervisar que las
operaciones se estén desarrollando en forma adecuada, conforme a los

planes previstos.

Se busco el involucramiento de cada una de las personas relacionadas con
los puestos de trabajo, con el fin de sensibilizarlos sobre la importancia de
seguir adecuadamente cada uno de los procesos y procedimientos, pero se
observé que no todo el personal esta consciente de la importancia de estos
aspectos o no conoce totalmente los lineamientos que debe seguir en una
determinada situacion. Al respecto, se pudo establecer que la mejor forma
de instituir dichos procesos o procedimientos es por medio de la
capacitacion, el convencimiento y de las supervisiones internas que

garanticen una aplicacion correcta.
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6. Para la correcta aplicacion de los procesos y procedimientos es fundamental
la capacitacion del personal, debido a que de ella depende el desarrollo y los
resultados de los agentes en su trabajo. Los resultados obtenidos durante
las supervisiones y auditorias serviran como base fundamental para
desarrollar nuevos programas de capacitacion o bien complementar los ya
existentes, haciendo énfasis en la rectificacion de las deficiencias
encontradas durante las supervisiones o0 auditorias, incrementando la

eficiencia y el nivel de servicio.

7. Las inspecciones internas y auditorias externas son herramientas de control
muy beneficiosas en el seguimiento y actualizacién de la implementacion de
procesos y procedimientos en la nueva estructura administrativa de la
institucion, ya que brindan informacién objetiva, reflexiva y cruzada que
servira para corregir, modificar o verificar el cumplimiento del esquema o
sistema y/o programa implementado, abarcando el desempefio del personal,
uso del equipo y ejecucion de procedimientos en funcion de los lineamientos

establecidos, identificando deficiencias, acciones y mejoras necesarias.
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RECOMENDACIONES

1. Es necesario que se realice una revision del Reglamento Interno de la
institucion, que permita actualizar y establecer las normas que regiran a sus
integrantes, principalmente en la aplicacion del régimen disciplinario,
tomando en cuenta tanto al area operativa como el area administrativa y
técnica que forman parte de la organizacion, involucrando a personal de
todas las areas en la elaboracion de una propuesta de modificacion y

actualizacion.

2. La capacitacion es importante en este tipo de institucion, debido que de ella
depende el desarrollo y los resultados de los agentes en su trabajo, siendo
de vital importancia que se complementen y redisefien los programas de
capacitacion que se imparten en la Academia, asegurando que todo el
personal de nuevo ingreso a la institucion pase por una etapa de induccion,
gue se establezcan programas de retroalimentaciébn para personal en
operacion, fortaleciendo las &areas de supervision, procedimientos y
relaciones humanas, ademas de capacitaciones externas tanto para el
personal como para los mismos instructores de la Academia, con el fin de

alimentar la capacitacion institucional con experiencias externas.

3. Debe concientizarse a todo el personal de la institucion encargada de la
regulacion del transito vehicular sobre la importancia de las supervisiones,
para que sea vista como una rutina de trabajo necesaria y no interpretada

como una actividad que juzgue su desempefio, si esta bien o mal, porque
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esto puede proporcionar informacion subjetiva y poco efectiva para un

andlisis posterior.

El condicionamiento fisico es un aspecto indispensable, pudiendo detectar
gue el personal después que se graddan como agentes de transito no se
preocupan por este aspecto, siendo de mucha importancia debido a los
turnos de trabajo en algunos casos exhaustivos que realizan. Ademas, esta
practica permitira aminorar los efectos del contacto con el ambiente, la
contaminacion por humo de escapes, inclemencia climatica, estrés y otros,
por lo que se recomienda se implemente un programa donde los
trabajadores, principalmente del area operativa, puedan realizar rutinas de
condicionamiento fisico en horarios que no afecte con sus labores, antes o

después de su turno de trabajo.
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APENDICE

CUESTIONARIO ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Cdédigo Personal: -

1. — IDENTIFICACION:

Nombre del empleado:

Oficina:

Lugar de Trabajo:

Division:

Sub-Division:

Departamento:

Seccion:

Nombre del Puesto:

Actividad:

Cargo y Nombre del Jefe inmediato:

Indicar el Puesto y Nombre de la persona que lo reemplaza en ausencia ocasional (por
enfermedad, vacaciones, etc.).

2. — RESUMEN DEL PUESTO:

(Resuma en forma general las funciones principales del puesto)
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3. — DESCRIPCION: (Aseglrese de incluir todas las actividades que realiza el trabajador,
indicando: ¢Qué hace?, (Cémo lo hace? Y ¢Por qué lo hace?)

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Frecuencias: Periédicas: Aquéllas realizadas semanal o mensualmente

Ocasionales: Aquéllas realizadas a intervalos irregulares y con frecuencia
menor que una vez al mes.

Actividad: ¢ Qué hace?
Descripcion: ¢Como lo hace? Y ¢Por qué lo hace?
A. — Actividad: Frecuencia | Diaria | Periodic | Ocasional
a
Descripcion:
B. — Actividad: Frecuencia | Diaria | Periodic | Ocasional
a
Descripcion:
C. — Actividad: Frecuencia | Diaria | Periédic | Ocasional
a
Descripcion:
D. — Actividad: Frecuencia | Diaria | Periodic | Ocasional
a
Descripcion:
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ESPECIFICACIONES

4. — REQUISITOS FiSICOS:

Indicar sélo aquéllos requisitos indispensables para desempeniar el puesto:
Caminar
Estar en pie
Darse vuelta frecuentemente
Agacharse
Arrodillarse o encuclillarse
Tenderse
Destreza de pies o piernas
Trabajar rapidamente
Atencion auditiva
Distincion de colores o formas

Sentido del olfato

Levantar kilos promedio
Transportar kilos promedio
Tirar kilos promedio

Manejar palancas, pedales o timén

Otros.

5. —REQUISITOS INTELECTUALES:

Indicar sélo aquéllos requisitos indispensables para desempenfar el puesto:
Planear
Controlar
Organizar
Dirigir
Analizar

Calcular
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En caso de otros, especificar:

Deducir
Concentracién
Coordinar

Tomar decisiones

Otros.

6. — CONDICIONES AMBIENTALES:

Trabaja en:
- Oficina

- Bodega

- Taller

- Intemperie

Expuesto a:

- Calor ambiental

- Frio ambiental

- Temperatura adecuada

- Cambios bruscos temperatura
- Humedad ambiental

- Ambiente seco

- Necesidad de mojarse

- Lugar polvoriento

- Suciedad

- Hedor

(a) OCASIONAL (b)
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- Ruido intenso

- Vibraciones

- Emanaciones toxicas
- Ventilacién adecuada
- Mala iluminacién

- Materiales explosivos
- Lugar aislado

- Otros.

En caso de otros, especificar:

7. — RIESGOS:

De enfermedad profesional No Si
De accidente del trabajo No Si
¢ Cuales?

En caso de otros, especificar:

Cortaduras

Contusiones

Quemaduras

Pérdida del conocimiento

Choques eléctricos

Fracturas. Accidentes por conducir vehiculos o maquinaria
Afecciones a los oidos

Asfixias

Pérdidas de los miembros

Caidas de altura

Otros.
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En caso de otros, especificar:

8. — CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL PUESTO:

Conocimientos especiales necesarios:

Idiomas ¢ Cuales?

Estudios ¢ Cual?

Administracién y Finanzas
Contabilidad
Comercializacion y ventas
Computacién

Otros.

En caso de otros, especificar:

9. — EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO:

(A) Experiencia previa necesaria:
No se requiere experiencia.

Si, en qué cargo y/o campos.

De 3 meses 3 al2 meses

12 0 mas meses

(B) Entrenamiento
No se requiere entrenamiento.
Si, ¢de qué tipo?

Tedrico.

Practico ¢en qué?

(C) Otras caracteristicas del entrenamiento:
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10. — SUPERVISION Y RELACIONES:

(A)
1. — Tipo de instrucciones necesarias: Puesto del Supervisor
Instrucciones especificas.
Instrucciones generales.
Informacion de politicas de la empresa.
2. — Tipo de controles necesarios: Puesto del Supervisor

Verificacion de resultados.

Verificaciéon de procedimientos.

Verificacion de instrucciones especificas.

Otros controles.

En caso de otros controles, especificar:

3. — Frecuencia de los controles:
Permanente
Diarios
Mensuales
Semanales

4. — Indique cudles son las labores exentas de revision:

(B) Ejerce supervision:

Si No (Pase al punto C)
1. — Extension de la supervision:
Puestos supervisados N °© de personas
(a)
(b)
(c)
(d)
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Coloque la letra correspondiente al puesto frente al tipo de instrucciones impartidas, control y
frecuencia.

2. — Tipo de instrucciones necesarias:

- Instrucciones especificas.

- Politicas generales.

- Fijacion de objetivos

3. — Tipo de controles necesarios:
- Verificacién de resultados.
- Verificacién de procedimientos.
- Verificacién de instrucciones especificas.
- Otras formas de control.

En caso de otras formas de control, especificar:

4. — Frecuencia de los controles:
Permanente.
Diarios.
Mensuales.
Semanales.

(C) Relaciones con otros puestos:

Si No

(i) Puestos con los que se relaciona (que no superv  isa):

Tipos de relaciones:
Asesora
Forma parte de equipo o comité
Colabora con tareas especificas

Otros
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En caso de otros tipos de relaciones, especificar:

(D) Caracteristicas del puesto:
- Trabajo individual.
- Trabajo en equipo.
- Supervision o mando.
- Accion controladora.
- Organizacion.
- Otras.

En caso de otras caracteristicas del puesto, especificar:

(E) Naturaleza del puesto:
- Administrativo.
- Técnico.
- Operativo.
- De servicios.
- Otros.

En caso de otros, especificar:

11. — RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL PUESTO:

1. — Por maquinaria y equipo: (Nombre, caracteristicas y grado de responsabilidad).

2. — Por materiales: (Nombre, caracteristicas y grado de responsabilidad).

3. - Por custodia de valores y/o informacién confidencial:

Dinero, estampillas u otros valores hasta qué monto: Q
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Cheques y/o letras de cambio hasta qué monto: Q .-
Registro contable.
Archivos contables, documentos, correspondencia.

Informacion confidencial ¢ qué tipo?

4. — Por contacto personales:
Tipo de Organismos:

Relaciones Publicas

Relaciones Técnicas

Relaciones Comerciales

Otros

En caso de otros, especificar:

5. — Por seguridad de otros: el cargo implica tomar precauciones por la seguridad de otras
personas.

Si No
6. — Otras responsabilidades ¢ Cuéles?
Lugar y Fecha
Firma del trabajador Firma y nombre del Jefe Inmediato
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