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De la estructura organica
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, la Direccion de Edificacion
guedara comprendida en las siguientes jefaturas de departamentos y areas:
e Jefatura del Departamento de Mantenimiento
e Coordinacion Técnica y Administrativa
e Jefatura de Supervision de Obras
De los puestos
2. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran enunciativas
mas no limitativas.
De los nombres de puesto
3. Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberan ser validados
con sello de la Direccién de Recursos Humanos y firma del responsable de la
misma.
De la jerarquia de los puestos
4. El nivel de mando de cada uno de los puestos dependera de lo establecido en
su descripcion, resaltando el que todos aquellos puestos que sean de apoyo
(staff), no tendra facultad de mando sobre el resto de la organizacion.
5. Por la regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de

evitar conflictos laborales.
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FUNCIONES

Esta direccion tiene como funciones planear, dirigir y coordinar los proyectos de
construccion, remodelacién y mantenimiento de obra municipal correspondiente a la

edificacion.

PUESTOS QUE LO INTEGRAN

e Director de Edificacion

e Secretaria

e Coordinador Técnico y Administrativo
e Jefe de Supervisor de Obra

e Jefe del Departamento de Mantenimiento

Los nombres de los puestos que conforman la Direccién de Edificacion las funciones
gue desempefian cada uno de ellos, asi como los perfiles de las personas que ocuparan

las plazas correspondientes seran las especificadas en este manual.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Director de Edificacion

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Director General de Obras Publicas.

4. LE REPORTAN: Jefe del Departamento de Mantenimiento, Coordinador Técnico

y Administrativo, Supervisores de obra y eléctricos, Control de Dictimenes y
finiquitos, secretaria y mensajero
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Con todas las Dependencias que le soliciten algun
servicio de edificacion (Dictamenes, Peritajes).

e EXTERNAMENTE: Con el Gobierno del estado (Obras Publicas, Camara
de Construccion, Camara de Comercio, CANACINTRA, Colegio de
Profesionistas, Universidad, IMIP (Consultas, Edificaciébn, Dictamenes,
Acuerdos) CFE, JMAS, Gas Natural, TELMEX.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Supervisar y dirigir obras publicas Diaria
Evaluar procedimientos de construccion de la Direccion
o Semanal

General de Obras Publicas

_ . Quincenal
Coordinar y evaluar politicas
Elaborar proyectos de obras de acuerdo a los planteamientos Semanal
generales de la administracion.
Elaborar y proponer presupuesto de la Direccion de Edificacion Semanal
en conjunto con la Direccion General de Obras Publicas.
Realizar recorrido de las obras en proceso. diario
Emitir dicthmenes de proyectos de la Direccion de Edificacion. Semanal
Autorizar toda la documentacion relativa a la Direccion
(estimaciones, dictamenes, finiquitos, programas de obra, Diaria
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precios unitarios).

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de audiencias
o Semanal
publicas

Representar al Director General de Obras Publicas en la Ocasional

recepcion de documentacién de concursos.

Ser parte del comité técnico resolutivo de cada obra publica Ocasional
Atender al publico en general Diario
Representar al Director General de Obras Publicas en las Ocasional

reuniones que se le soliciten.

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

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Licenciatura
Nivel Profesional Ing. Civil y/o Arquitecto
Semestres Graduado | Otros Maestria

L Cinco Afos
Experiencia minima en el puesto

HABILIDADES

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

e Habilidades de comunicacion e Manejo de equipo de computo
verbal y escrita. e Presupuestacion, cotizaciones.

e Amplios conocimientos en e Habilidades administrativas

construccion

CARACTERISTICAS

e Pro-activo e Organizado
e Extrovertido, responsable, con e Honrado
iniciativa o Leal
e Comprometido con la comunidad e FEtico
e Liderazgo e Trabajo en equipo
e Don de gentes e [Equitativo y justo
e Trabajar bajo presion e Analitico
e Disponibilidad en cualquier
momento
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Director de Edificacién
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

REPORTA A: Director de Edificacion.

LE REPORTAN: Supervisores de obra y eléctricos, mensajero
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todo el personal de la Direccién de Edificacion y
las dependencias que soliciten algun servicio a la Direccion.

e EXTERNAMENTE: Con los contratistas ejecutores de obra, prestadores
de servicios profesionales y Dependencias del H. ayuntamiento, del

Estado y de la Federacion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Recepcion de llamadas del conmutador y distribucion de las
mismas a Edificacién, topografia y proyectos urbanos Diaria
Recepcion y canalizacion de la documentacion que recibe la Diaria
Direccion.
Recepcion y canalizacion de documentos enviados o recibidos Diaria
para la solucion de necesidades de obra municipal o de
apoyo.
Elaborar la documentacion que gire la Direccion de Diaria

Edificacion a otras areas o dependencias.

Recibir y atender a los contratistas que participan en la obra
publica

Cuando ocurre

Elaborar tarjetas de asistencia

decenalmente

Llevar la agenda del director Diaria

Llevar un control de los documentos de estimaciones de obra Semanal

publica.

Llevar el control y manejo de archivo de la Direccion de Diari
iario

Edificacion.
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Nombre del Puesto Secretaria del Director de Edificacion

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Comercio o equivalente
Nivel Profesional Secretaria ejecutiva
Semestres Graduada | Otros
: : -~ Tres anos
Experiencia minima en el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Habilidades de comunicacion e Manejo de equipo de cédmputo
verbal y escrita e MSOffice, paquetes basicos.
e Conocimientos de redaccion e Manejo de copiadora, teléfono, fax,
e Habilidades administrativas sumadora

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Honrada
e Responsable e Con iniciativa
e Organizada e Actitud positiva

e Facilidad de expresion
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Técnico y Administrativo

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Director de Edificacion.

4. LE REPORTAN: Supervisores de obra y eléctricos, secretaria, mensajero y

personal de intendencia.
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todo el personal de la Direccion de Edificacion

e EXTERNAMENTE: Con todas las direcciones y dependencias del H.
Ayuntamiento, del Estado y de la Federacién, con los contratistas
ejecutores de obra y prestadores de servicios profesionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Programar las ejecuciones de obra y trabajos que requiere la
Direccion de Edificacion, en coordinacion con el Director Gral.

Cuando ocurra

Realizar avances de obra globales, de acuerdo a los avances
presentados por los supervisores de obra.

semanal

Coordinar la elaboracion de catalogos de conceptos de acuerdo
a lo establecido en el proyecto a desarrollar.

Cuando ocurra

Coordinar la elaboracion de la cuantificacion de volumetrias del
proyecto y la revision del mismo.

Cuando ocurra

Realizar visitas de obra publica

Semanal

Coordinar junto con supervisores adendums, cambios de metas
y todo lo relacionado a los montos realizados en la obra.

Cuando ocurra

Dar solucién a problemas relacionados con la obra, asi como
los cambios que se den en la misma, en coordinacién con los
supervisores de obra

Diaria

Dar solucion a las auditorias presentadas a la Direccién de
Edificacion en cada uno de los casos

Cuando ocurra

Dar seguimiento a las solicitudes asignadas a la Dependencia.

Diaria

Supervisar y dar seguimiento a Dictamenes y Auditorias.

Cuando ocurra
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Nombre del Puesto Coordinador Técnico y administrativo

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Licenciatura
Nivel Profesional Ing. Civil y/o arquitecto
Semestres Graduada Otros

. : . Cinco Afos
Experiencia minima en el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Manejo de personal e Manejo de equipo de cédmputo
e Relaciones publicas e MSOffice, paquetes basicos.
e Conocimientos de redaccion e Conocimientos de Obra

e Habilidades administrativas

¢ Manejo de informacién

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido

e Responsable e Actitud de liderazgo

e Organizado e FEtico

e Facilidad de expresion e Comprometido con la comunidad
e Pro-activo
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Supervision de Obra

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Director de Edificacion

4. LE REPORTAN: Supervisores de Obra y Eléctricos

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con Desarrollo Urbano y con todas las Dependencias
del H. Ayuntamiento que soliciten algun servicio de obra publica

e EXTERNAMENTE: Contratistas, CFE, IMAS, Telmex.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Verificar que se realicen las visitas fisicas de supervision de Diaria
obra.
Supervisar el registro de los controles de bitacora (control y/o o
cambios de la obra). piaria
Llevar el control de avances (real y programado). Semanal
Tomar fotografias de la obra. Semanal
Revisar estimaciones y finiquitos de obra. Cuando ocurra
Recibir la documentacion de la obra (contrato, contrato de obra,
catalogo de conceptos, planos y programa de obra). Cuando ocurra
Apoyar técnicamente en la elaboracion de auditorias,
dictdmenes y finiquitos. Cuando ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Jefe de Supervision de Obra
ESCOLARIDAD
Ml gle Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Arquitecto (a) y/o Ingenieria Civil
Semestres Graduado | Otros
Experiencia minima en Cinco afios
el puesto
HABILIDADES

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

e Manejo de personal e Manejo de equipo de cémputo

e Relaciones publicas e Dominio de paquetes

e Interpretacion de planos computacionales

e Manejo de calculadora e Conocimientos de Obra

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido

e Responsable e Actitud de liderazgo

e Organizado e Etico

e Facilidad de expresion e Comprometido con la comunidad

e Pro-activo e Accesible
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Mantenimiento

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Director de Edificacion

4. LE REPORTAN: Programador de Mantenimiento, Almacenista y Supervisor de

Area de Intendencia y Asistente Administrativo.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Con todos los puestos y Dependencias que le soliciten

algun servicio o0 apoyo de mantenimiento, intendencia o mobiliario.

e EXTERNAMENTE: Con Directores y Jefes de Area de los Departamentos
Municipales, con Dependencias que se encuentran fuera de la unidad

administrativa que soliciten servicios de mantenimiento, apoyo a eventos y

mobiliario.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Apoyar técnicamente a las Dependencias. Cuando ocurra

Apoyar eventos especiales a cualquier dependencia que lo
Cuando ocurra

solicite.

Elaborar el presupuesto del Departamento. Anual
Establecer politicas y procedimientos del Departamento. Cuando ocurra
Revisar y autorizar documentos propios del Departamento Diaria
Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a Diaria
cargo.

Elaborar informes de actividades. Mensual
Establecer estrategias de trabajo. Semanal.
Asistir a juntas de trabajo par eventos especiales. Cuando ocurra

Elaborar proyectos de remodelaciones internas y externas

. o o Cuando ocurra
incluyendo presupuestos, cotizaciones y dibujos.

Dar servicio a otras Dependencias, como escuelas, DIF, etc. Cuando ocurra

Solicitar y autorizar personal Cuando ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Jefe del Departamento de Mantenimiento
Escolaridad
M) gle Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Ingeniero Industrial Eléctrico
Semestres Graduado | Otros Titulado
Experiencia Minima en Tres afos
el puesto
Habilidades
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Manejo de Herramientas e Unidades de Refrigeracion
e Manejo de automdvil automotriz e Compresores, Manejadora,
automatico y estandar Extractores, Calderas
e Conocimientos de soldadura e Planta de Emergencia
e Subestacion e Sistema contra incendio
e Bombas, Motores e Manejo de programas
e Fax, Copiadora computacionales: Word, Excel
e Materiales de Construccion Autocad, 3d Home

Caracteristicas

e Responsable e Pro-activo
e Honesto e Analitico

e Don De Mando e Organizado
e Trabajo En Equipo e Liderazgo
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FUNCIONES

Esta direccion tiene como funciones planear, dirigir y coordinar los proyectos de
construccion, remodelacién y mantenimiento de obra municipal correspondiente a la

edificacion.
PUESTOS QUE LO INTEGRAN

e Coordinador Técnico y Administrativo
e Asistente Administrativo

e Auxiliar Administrativo

e Mensajero

e Control de Estimaciones

e Asistente de Control de Estimaciones
e Control de Dictdmenes y Finiquitos

e Asistente de Control de Dictamenes y Finiquitos

Los nombres de los puestos que conforman la Direccién de Edificacion las funciones
gue desempefian cada uno de ellos, asi como los perfiles de las personas que ocuparan

las plazas correspondientes seran las especificadas en este manual.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Director de Edificacion, y Coordinador Técnico y Administrativo

4. LE REPORTAN: No aplica.

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todo el personal de la Direccion de
Edificacion

e EXTERNAMENTE: Con los contratistas ejecutores de obra,
prestadores de servicios profesionales y Dependencias del H.
ayuntamiento.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Gestionar y programar vacaciones del personal Cuando ocurra
Realizar avances porcentuales de obra. semanal

Asignar y gestionar resguardo de vehiculos para supervisores. | Cuando ocurra

Llevar control de inventarios de mobiliario y equipo de cOmputo
o . o Cuando ocurra
(Solicitudes, altas, bajas y mantenimiento).

Cuando ocurra
Gestionar incapacidades

Recopilar y archivar contratos de obra publica Diaria

Coordinar y asistir a reuniones de apoyo a planteles educativos Semanal

Realizar Programa Operativo Anual (POA) de obras y proyectos | Mensualmente

Asistir a cursos informativos o de capacitacion Cuando ocurra
Elaboracion de Presupuesto por programas Anualmente
Solicitar y administrar material de oficina Diaria
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Nombre del Puesto Asistente administrativo

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Licenciatura
Nivel Profesional Lic. en Administracion y/o Contaduria
Semestres Graduada | Otros

. : . Tres afos
Experiencia minima en el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Manejo de personal e Manejo de equipo de cOmputo
¢ Relaciones publicas e MSOffice, paquetes basicos.

e Conocimientos de redaccion
e Habilidades administrativas

¢ Manejo de informacién

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido
e Responsable e Honrado
e Organizado e FEtico

e Facilidad de expresion

e Pro-activo

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE 8. 4. 2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
EDIFICACION Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-04 3de6

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
REPORTA A: Coordinador Técnico y Administrativo.
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Con todas las areas y dependencias (para enviar y

a bk 0N

recibir documentacion).
e EXTERNAMENTE: Con CFE, JMAS, Gas Natural, TELMEX (para llevar
oficios de afectaciones en obras por realizar, contratistas (por

correspondencias de bitdcoras de actividades).

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Enviar y traer papeleria o documentacion Diaria
Sacar copias Cuando ocurra
Estar en oficina cuando se requiera realizar algun tramite
Diaria
urgente
Auxiliar en archivar documentos Cuando ocurra

Contestar el teléfono cuando no se encuentre la secretaria

Cuando ocurra
(tomar recado)

Acomodar expedientes de obra Diaria

" Diaria
Apoyar en el control de las bitacoras

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

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Preparatoria

Nivel Profesional

Semestres Graduada | Otros

. : . Tres afos
Experiencia minima en el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Relaciones publicas e Manejo de equipo de cOmputo
e Habilidades administrativas e MSOffice, paquetes basicos.

¢ Manejo de informacién

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido
e Responsable e Honrado
e Organizado e FEtico

e Facilidad de expresion

e Pro-activo
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Mensajero

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Coordinador Técnico y Administrativo

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todas las areas y dependencias (para enviar y recibir
documentacion).

e EXTERNAMENTE: Con CFE, JMAS, Gas Natural, TELMEX (para llevar
oficios de afectaciones en obras por realizar, contratistas (por

correspondencias de bitdcoras de actividades).

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Enviar y traer papeleria o documentacion Diaria
Sacar copias Cuando ocurra
Estar en oficina cuando se requiera realizar algun tramite
Diaria
urgente
Auxiliar en archivar documentos Cuando ocurra

Contestar el teléfono cuando no se encuentre la secretaria

Cuando ocurra
(tomar recado)

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Agosto-2006 0 MOP-OP-04 6 de 6
Nombre del Puesto Mensajero

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Secundaria

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros
| Experiencia minima en el puesto | No necesaria
HABILIDADES

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

e Relaciones publicas o Copiadora, engargoladora.

¢ Manejo de informacién ¢ Manejo de teléfono, fax, enmicadora

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido
e Responsable e Honrado
e Organizado e FEtico

e Facilidad de expresion

e Pro-activo
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DIRECCION DE 8.5 ORGANIGRAMA ANALITICO DE CONTROL DE ESTIMACIONES

ED|F|CAC|ON Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-04 ldel
Control de

Estimaciones

Asistente de Control de
Estimaciones
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FUNCIONES

Recibir estimaciones de los contratistas y revisar formatos de estimaciones.

PUESTOS
e Control de Estimaciones

e Asistente de Control de estimaciones
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Control de Estimaciones

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Coordinador Técnico y Administrativo

4. LE REPORTAN: Asistente de Control de Estimaciones

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con el Departamento de Costos (para la autorizacion
de precios), Departamento de Estimaciones (estimaciones de obra),
Departamento de Contratos y Licitaciones (contratos de nuevas obras).

e EXTERNAMENTE: Con contratistas (estimaciones de obras en procesos).

6. DECRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Recibir estimacion del contratista. Diaria
Elaborar caratula de estimacion. Diaria
Revisar formato de estimacion. Diaria
Entregar estimacion al Director de Edificacion para firma. Diaria
Llevar el control del status de la estimacion. Diaria
Elaborar los finiquitos de obra. Cuando ocurra
Entregar al contratista estimacién autorizada o en su caso para

. Cuando ocurra
correccion.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Control de estimaciones
SCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Licenciatura
Nivel Profesional Ing. Civil y/o arquitecto
Semestres Graduada | Otros

: . o Cinco Afos
Experiencia minima en el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Manejo de personal e Manejo de equipo de cOmputo
¢ Relaciones publicas e Dominio de paquetes
e Conocimientos de redaccion computacionales
e Habilidades administrativas e Conocimientos de Obra
e Habilidades informativas

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido

e Responsable e Actitud de liderazgo

e Organizado e FEtico

e Facilidad de expresion. e Comprometido con la comunidad

e Pro-activo
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Control de Estimaciones

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Control de Estimaciones

4. LE REPORTAN: No Aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Supervisores de Obra (le solicita estimacion de obra).

e EXTERNAMENTE: Direccibn General de Obras Publicas (envio de
estimaciones, autorizacion de precios unitarios extraordinarios).

6. DESCRIPICON DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Apoyar en la revision de la estimacion de obra. Diaria
Elaborar finiquito de cada una de las obras. Diaria
Apoyar a los supervisores de cada obra en la revision de
. . : Diaria
volumenes en las estimaciones.
Auxiliar en el control del estatus de estimaciones. Diaria

Solicitar a los contratistas la correcciéon del formato de su

. ., Cuando ocurra
estimacion.

Ser responsable de los expedientes de obra. Diaria

Ser responsable de elaborar actas de entrega, recepcion de

L. . Cuando ocurra
cada una de las obras al término de las mismas.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Asistente de Control de Estimaciones
ESCOLARIDAD
Nl ol Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Arquitecto (a) y/o Ingenieria
Semestres Otros
Experiencia minima en Dos afios
el puesto
HABILIDADES

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

e Manejo de personal e Manejo de equipo de cOmputo

e Relaciones publicas e Dominio de paquetes

e Conocimientos de redaccién computacionales

e Habilidades administrativas e Conocimientos de Obra

e Habilidades informativas e Habilidades de redaccion

e Manejo de calculadora
CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido

e Responsable e Actitud de liderazgo

e Organizado e Etico

e Facilidad de expresion e Comprometido con la comunidad

e Pro-activo e Accesible

e Sociable
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8.6 ORGANIGRAMA ANALITICO DE CONTROL DE DICTAMENES Y

DIRECCION DE
EDIFICACION FINIQUITOS _
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-04 ldel

Control de Dictamenes
v Finiquitos

Asistente de
Dictamenes y Finiquitos
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FUNCIONES

Elaborar dictamenes técnicos de obra y dar respuesta a las auditorias
Municipales, Estatales y Federales.

PUESTOS
e Control de Dictdmenes y Finiquitos

e Asistente de Control de Dictamenes y Finiquitos
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DIRECCION DE 8.6.2 DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS DE CONTROL DE
EDIFICACION DICTAMENES Y FINIQUITOS

Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina

Agosto-2006 0 MOP-OP-04 lde4

1. NOMBRE DEL PUESTO: Control de Dictamenes y Finiquitos
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
3. REPORTA A: Coordinador Técnico y Administrativo
4. LE REPORTAN: Asistente de Control de Dictdmenes y Finiquitos
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Con la Direccién Técnica de Obras Publicas (entrega
de dictimenes, Municipal, Estatal y Federal), Direccibn de Costos
(autorizacion de matriz de precios unitarios), Departamento de Contratos y

Licitaciones (recopilacion de informacion de contratos).

e EXTERNAMENTE: Con contratistas (obras de edificacion).

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Elaborar dictamenes técnicos de obra. Cuando ocurra
Elaborar fInIQUI'[OS base Cuando ocurra
Dar respuesta a las auditorias Municipal, Estatal y Federal. Cuando ocurra

Solicitar expediente Unico al Departamento de Contratos y
Licitaciones (presupuesto base, ficha informativa, contrato,
: . . . Cuando ocurra
programa de obra, copia de estimaciones, expediente

fotografico y finiquitos).

Elaborar oficios diversos. Cuando ocurra
Brindar apoyo al Coordinador Técnico y Administrativo de
Edificacion en lo que se requiere.

Brindar apoyo al Departamento de Proyectos Arquitectonicos. Cuando ocurra

Cuando ocurra

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

8.6.2 DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS DE CONTROL DE

DICTAMENES Y FINIQUITOS

Fecha de Revision

No. Revision Clave Manual No. de Pagina

Agosto-2006

0 MOP-OP-04 2de4

Nombre del Puesto

Control de Dictamenes y Finiquitos

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad

Licenciatura

Nivel Profesional

Ing. Civil y/o arquitecto

Semestres Graduada

Otros

Experiencia minima en el puesto

Dos Afos

HABILIDADES

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

e Manejo de personal

e Relaciones publicas

e Conocimientos de redaccion
e Habilidades administrativas

¢ Manejo de informacién

e Manejo de equipo de cOmputo
e MSOffice, paquetes basicos.

e Conocimientos de Obra

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Organizado

e Facilidad de expresion.

e Pro-activo

e Extrovertido

e Actitud de liderazgo

e FEtico

e Comprometido con la comunidad

e Sociable
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Control de Dictamenes y Finiquitos
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
3. REPORTA A: Control de Dictamenes y Finiquitos
4. LE REPORTAN: No aplica
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: No aplica.
e EXTERNAMENTE: No aplica.

6. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Elaborar oficios diversos. Diaria
Elaborar fichas técnicas e informativas. Cuando ocurra
Salir a campo para recopilar informacion de obras. Ocasional
Sacar copias. Diaria
Apoyar en la elaboracion de dictamenes de obra. Cuando ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto Asistente de Control de Dictdmenes y Finiquitos
ESCOLARIDAD
Nl ale Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Arquitecto (a) y/o Ingenieria
Semestres 8vo. Sem. | Otros
Experiencia minima en Dos afios
el puesto
HABILIDADES

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

¢ Manejo de personal e Manejo de equipo de cOmputo

e Relaciones publicas e Dominio de paquetes

e Conocimientos de redacciéon computacionales

e Habilidades administrativas e Conocimientos de Obra

e Habilidades informativas e Habilidades de redaccion

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido

e Responsable e Actitud de liderazgo

e Organizado e FEtico

e Facilidad de expresion. e Comprometido con la comunidad

e Pro-activo e Accesible

e Sociable
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Jefe de
Supenision de
Dhra

Supervisores Supenisores

de Obra Eléctricos

Auxiliar de

Supervisor
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DIRECCION DE 8. 7.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN
EDIFICACION LA SUPERVISION DE OBRA
Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-04 ldel
FUNCIONES

Esta direccion tiene como funciones planear, dirigir y coordinar los proyectos de
construccion, remodelacién y mantenimiento de obra municipal correspondiente a la

edificacion.

PUESTOS QUE LO INTEGRAN

e Supervisor de Obra
e Supervisor Eléctrico

e Auxiliar de Supervisor

Los nombres de los puestos que conforman la Direccion de Edificacion las funciones
gue desempefian cada uno de ellos, asi como los perfiles de las personas que ocuparan

las plazas correspondientes seran las especificadas en este manual.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Obra

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Cinco

3. REPORTA A: Director de Edificacion

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con Desarrollo Urbano y con todas las Dependencias
del H. Ayuntamiento que soliciten algun servicio de obra publica

e EXTERNAMENTE: Contratistas, CFE, IMAS, Telmex.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Hacer visitas fisicas de supervision de obra. Diaria
Llevar el control de bitacora (control y/o cambios de la obra). Diaria
Llevar el control de avances (real y programado). Semanal
Tomar fotografias de la obra. Semanal
Revisar estimaciones y finiquitos de obra. Cuando ocurra

Recibir la documentacion de la obra (contrato, contrato de obra,

catalogo de conceptos, planos y programa de obra). Cuando ocurra

Apoyar técnicamente en la elaboracion de auditorias,

dictamenes y finiquitos. Cuando ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Supervisor de Obra \
ESCOLARIDAD
Nve ale Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Arquitecto (a) y/o Ingenieria Civil
Semestres Otros
Experiencia minima en Cinco afos
el puesto
HABILIDADES

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

e Manejo de personal e Manejo de equipo de cOmputo

e Relaciones publicas e Dominio de paquetes

e Interpretacion de planos computacionales

e Manejo de calculadora e Conocimientos de Obra

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido

e Responsable e Actitud de liderazgo

e Organizado e Etico

e Facilidad de expresion e Comprometido con la comunidad

e Pro-activo e Accesible

e Sociable
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor Eléctrico
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Dos
3. REPORTA A: Director de Edificacion
4. LE REPORTAN: No aplica
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Con todas las Dependencias del H. Ayuntamiento,
Alumbrado Publico, Servicios Publicos Municipales desarrollo social, dic

municipal, proteccion civil (Estacion de Bomberos).

¢ EXTERNAMENTE: Con todas las Dependencias del H. Ayuntamiento,
Gas Natural de Juarez, CFE TELMEX, Junta Municipal de Agua y

Saneamiento (JMAS) para solicitar o dar algun servicio.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Generar proyecto eléctrico. Cuando ocurra
Generar catalogo de conceptos de proyectos eléctricos. Cuando ocurra
Supervisar la obra eléctrica. Diaria
Elaborar reporte de actividades. Semanal

Elaborar ficha informativa de trabajos extraordinarios
(especiales).

Revisar estimaciones y finiquitos de obra. Cuando ocurra
Dar apoyo a los supervisores de obra civil en relacion a lo

Cuando ocurra

L . Diario
eléctrico.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Supervisor Eléctrico \
ESCOLARIDAD
Nl ol Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Ingenieria Eléctrica o Mecanica
Semestres Otros
Experiencia minima en Cinco afos
el puesto
HABILIDADES

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

e Manejo de personal e Manejo de equipo de cOmputo

e Relaciones publicas e Dominio de paquetes

e Interpretacion de planos computacionales

e Manejo de calculadora e Conocimientos de Obra Civil

e Autocad

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido

e Responsable e Actitud de liderazgo

e Organizado e FEtico

e Facilidad de expresion e Comprometido con la comunidad

e Pro-activo e Accesible

e Sociable
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Supervisor

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Supervisor Eléctrico

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con las areas que soliciten algun servicio eléctrico.

e EXTERNAMENTE: Con las &reas que soliciten algun servicio eléctrico

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Apoya en levantamientos de obra civil y obra eléctrica. Diaria
Realizar servicios de mensajeria con las diferentes
: - , - Lo Diaria
dependencias que solicitan algun servicio eléctrico.
Elaborar reporte técnico dirigido al Supervisor. Diaria

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Auxiliar de Supervisor |
ESCOLARIDAD
Nl ol Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Ingenieria Eléctrica
Semestres 5to. Sem. | Otros
Experiencia minima en Dos afios
el puesto
HABILIDADES

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

e Relaciones publicas e Manejo de equipo de cOmputo

e Interpretacion de planos e Dominio de paquetes

e Manejo de calculadora computacionales

e Autocad e Conocimientos de Obra Civil

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e Extrovertido

e Responsable e Etico

e Organizado e Comprometido con la comunidad

e Facilidad de expresion e Accesible

e Pro-activo e Sociable
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Clave Manual
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Jefe de Depto. De
Mantenimiento

Auxiliar
Administrativo

Asistente
Administrativo

Almacenista

Supenvisor del Area
de Intendencia

Programador de
Mantenimiento
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FUNCIONES

Esta direccion tiene como funciones planear, dirigir y coordinar los proyectos de
construccion, remodelacién y mantenimiento de obra municipal correspondiente a la

edificacion.

PUESTOS QUE LO INTEGRAN

e Jefe de Departamento de Mantenimiento
e Asistente Administrativo

e Auxiliar Administrativo

e Almacenista

e Supervisor de Area de Intendencia

e Programador de Mantenimiento

Los nombres de los puestos que conforman la Direccién de Edificacion las funciones
gue desempefian cada uno de ellos, asi como los perfiles de las personas que ocuparan

las plazas correspondientes seran las especificadas en este manual.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Mantenimiento

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todos los Departamentos.

e EXTERNAMENTE: Con todos los Departamentos de las Dependencias
del H. Ayuntamiento, compafiias de servicios, contratistas y proveedores.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Manejo de agenda del Jefe del Departamento. Diaria
Contestar llamadas telefonicas. Diaria
Archivar documentos. Semanal
Elaboracion de escritos y memorandums. Diaria

Estar al pendiente de la documentacion llevada a otras | Cuando ocurra

dependencias.

Atender al publico que solicite alguan servicio del | Cuando ocurra

Departamento.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Asistente Administrativo
Escolaridad
Nivel Qe Carrera Técnica o Nivel Medio Superior
Escolaridad
Nivel Profesional Secretaria
Semestres Graduado | Otros
Experiencia Minima en Un afio
el puesto
Habilidades
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Manejo de sumadora, copiadora, e Manejo de programas basicos de
fax computacion: Microsoft office,
e Conocimientos de redaccion Word, Excel
e Relaciones publicas e habilidades administrativas

Caracteristicas

e Responsable e Pro-activo

e Honesto e Analitico

e Dinamico ¢ Organizado
e Trabajo En Equipo e Buen trato
e Buena presentacion e Extrovertido
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Mantenimiento

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todos los Departamentos.

e EXTERNAMENTE: Con todas las Dependencias del H. Ayuntamiento,

comparniias de servicios, contratistas y proveedores.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Contestar llamadas telefonicas. Diaria
Elaborar reportes Cuando ocurra
Archivar documentos. Semanal
Elaboracion de escritos y memorandums. Diaria

Estar al pendiente de la documentacion llevada a otras | Cuando ocurra

dependencias.

Atender al publico que solicite algun servicio del | Cuando ocurra

Departamento.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Auxiliar Administrativo
Escolaridad
Nivel Qe Carrera Técnica o Nivel Medio Superior
Escolaridad
Nivel Profesional Secretaria
Semestres Graduado | Otros
Experiencia Minima en Un afio
el puesto
Habilidades
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Manejo de sumadora, copiadora, e Manejo de programas béasicos de
fax computacion: Microsoft office,
e Conocimientos de redaccion Word, Excel

e Relaciones publicas

Caracteristicas

e Responsable e Pro-activo

e Honesto e Analitico

e Dinamico ¢ Organizado
e Trabajo En Equipo e Buen trato
e Buena presentacion e Extrovertido
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Mantenimiento

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todos los Departamentos.

e EXTERNAMENTE: Con todas las Dependencias del H. Ayuntamiento,
contratistas y proveedores.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Elaborar requisiciones de material y herramienta. Cuando ocurra
Recibir materiales a proveedores. Cuando ocurra
Acomodar en anaqueles la mercancia recibida. Cuando ocurra
Entregar veles de material y herramientas Diaria
Manejar cardex, entradas y salidas. Diaria
Recibir herramientas devueltas. Diaria
Organizar y mantener limpio el almacén. Semanal
Realizar inventario de material y herramienta. Cuando ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Almacenista
Escolaridad
Nivel Qe Nivel Medio Superior o Carrera Técnica
Escolaridad
Nivel Profesional Preparatoria 0 Técnico Administrativo
Semestres Graduado | Otros
Experiencia Minima en Un afio
el puesto
Habilidades
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Conocimientos de fontaneria, e Manejo de teléfonos
cerrajeria e Unidades de refrigeracion
e Conocimientos de herramientas e Conocimientos de ferreteria
eléctricas e Programas basicos
computacionales
Caracteristicas
e Trabajo En Equipo e Organizado
e Honesto e Responsable
e Por-activo e Buen trato
e Analitico
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NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Area de Intendencia
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Dos
REPORTA A: Jefe del Departamento de Mantenimiento
LE REPORTAN: Técnicos en Mantenimiento
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Con todas las Dependencias del H. Ayuntamiento.

a kr 0N e

e EXTERNAMENTE: Con todas las Dependencias del H. Ayuntamiento,

Proveedores, y organismos que solicitan algun servicio.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Supervisar limpieza. Diaria
Entregar material y herramienta al personal de limpieza Diaria
Elaboracion de pedidos de material y herramientas de limpieza. | cyando ocurra
Auxilio en limpieza y encerado de pisos. Cuando ocurra
Apoyo en eventos en salones de la UABJ. Cuando ocurra
Apoyar en eventos de Relaciones Publicas. Cuando ocurra
Apoyar en limpieza a Dependencias Municipales. Cuando ocurra
Establecer maximos y minimos para el almacén de limpieza. Cuando ocurra
Designar al personal segun areas y trabajos. Cuando ocurra
Llevar el control de asistencia del personal de limpieza. Diaria

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Supervisor de Area de Intendencia
Escolaridad
Nivel de . , .
Escolaridad Nivel Basico
Nivel Profesional Secundaria
Semestres Graduado | Otros
Experiencia Minima en Un afio
el puesto
Habilidades

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

e Manejo maquina de pulir pisos e Manejo de herramientas de limpieza
e Aspiradora e Experiencia en manejo de quimicos

industriales de limpieza

Caracteristicas

e Trabajo En Equipo e Organizado
e Honesto e Responsable
e Puntual e Buen trato

Buena condicion fisica
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DIRECCION DE 8. 8. 2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

EDIFICACION Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina

Agosto-2006 0 MOP-OP-04 9de 10

NOMBRE DEL PUESTO: Programador de Mantenimiento
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
REPORTA A: Jefe del Departamento de Mantenimiento
LE REPORTAN: Técnicos de mantenimiento
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todos los Departamentos.

a r w0 N PE

e EXTERNAMENTE: Con todas las Dependencias del H. Ayuntamiento,

compainiias de servicios, contratistas y proveedores.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Programar 6rdenes de trabajo. Diaria
Programar mantenimiento preventivo. Diaria
Auxiliar en elaboracion de requisiciones. Cuando ocurra
Elaboracion del programa de vacaciones. Cuando ocurra
Atender llamadas telefonicas en cuestion de fallas Diaria
Realizar reportes mensuales de mantenimiento correctivo. Mensual
Manejo de archivo. Mensual
Apoyar la elaboracién del presupuesto. Cuando ocurra
Apoyar en inventarios de almacenes. Cuando ocurra
Manejo de caja chica. Diaria

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Programador de Mantenimiento
Escolaridad
el Qe Carrera Técnica o Nivel Medio Superior
Escolaridad
Nivel Profesional Técnico en Maquinas y Herramientas
Semestres Graduado | Otros Electricidad
Experiencia Minima en Dos afios
el puesto
Habilidades
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Manejo de automovil automotriz e Manejo de programas basicos de
automatico y estandar computacion: Microsoft office,
e Manejo de sumadora, copiadora, Word, Excel
fax e Habilidades Administrativas

e Herramientas eléctricas

Caracteristicas

e Responsable e Pro-activo
e Honesto e Analitico
e Dinamico ¢ Organizado
e Trabajo En Equipo e Liderazgo
e sociable
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supervisor de Area
de Intendencia

Intendentes
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FUNCIONES

Esta direccion tiene como funciones planear, dirigir y coordinar los proyectos de
construccion, remodelacién y mantenimiento de obra municipal correspondiente a la

edificacion.
PUESTOS QUE LO INTEGRAN

e Intendentes

Los nombres de los puestos que conforman la Direccion de Edificacion las funciones
gue desempefian cada uno de ellos, asi como los perfiles de las personas que ocuparan

las plazas correspondientes seran las especificadas en este manual.
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DIRECCION DE 8. 9. 2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
EDIFICACION Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-04 lde?2
1. NOMBRE DEL PUESTO: Intendentes
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: veintisiete
3. REPORTA A: Supervisor de Area de Intendencia
4. LE REPORTAN: No aplica
5. TIENE RELACION CON:

INTERNAMENTE: Con todos los Departamentos.

EXTERNAMENTE: Con todas las Dependencias del H. Ayuntamiento.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Hacer limpieza de pisos, bafios, mobiliario y equipo.

Diaria

Limpieza de vidrios interiores y exteriores.

Cuando ocurra

Limpieza de paredes.

Cuando ocurra

salones de la UABJ.

Apoyar en el acomodo de mesas y sillas para eventos de los

Cuando ocurra

Apoyar en eventos de Relaciones Publicas.

Cuando ocurra

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE 8. 9. 2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
EDIFICACION Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-04 2de?2
| Nombre del Puesto | Intendentes
Escolaridad
Nivel de : . .
Escolaridad Nivel Basico
Nivel Profesional Primaria y/o secundaria
Semestres Graduado | Otros
Experiencia Minima en .
No necesaria
el puesto
Habilidades

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

e Manejo maquina de pulir pisos

Aspiradora

e Manejo de herramientas de limpieza
e Habilidad de manejo de quimicos

industriales de limpieza

Caracteristicas

Trabajo En Equipo

Honesto

Puntual

e Organizado
e Responsable

e Buen trato
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Programador de
Mantenimiento

Tecnico A Tecnico B

Mecanico en
Chmas
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FUNCIONES

Esta direccion tiene como funciones planear, dirigir y coordinar los proyectos de

construccion, remodelacion y mantenimiento de obra municipal correspondiente a la

edificacion.

PUESTOS QUE LO INTEGRAN

e Mecanico en Clima
e Técnico A

e TécnicoB

Los nombres de los puestos que conforman la Direccién de Edificacion las funciones
gue desempefian cada uno de ellos, asi como los perfiles de las personas que ocuparan

las plazas correspondientes seran las especificadas en este manual.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Mecéanico en Clima

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Dos

3. REPORTA A: Programador de Mantenimiento

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todos los Departamentos.

e EXTERNAMENTE: Con todas las Dependencias del H. Ayuntamiento y
Proveedores.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Arrancar y operar los equipos y maquinas para el clima. Diaria
Verificar el funcionamiento de los aparatos de clima. Diaria
Dar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de clima. Diaria
Atender érdenes de trabajo en edificios de la UABJ. Cuando ocurra
Solicitar al almacén las partes necesarias de repuesto. Cuando ocurra
Hacer las reparaciones a maquinas y equipos. Cuando ocurra
Hacer reporte de trabajo. Diaria

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Mecanico en Clima
Escolaridad
Nivel de A
) Carrera Técnica
Escolaridad
Nivel Profesional Técnico en Electricidad
Semestres Graduado | Otros
Experiencia Minima en Un afio
el puesto
Habilidades

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

e Manejo de automovil automotriz e Manejo de compresores,

automatico y estandar manejadoras, extractores.

e Conocimientos de soldadura e Planta de emergencia

e Conocimientos eléctricos e Unidades de refrigeracion

e Herramientas eléctricas e Motores, bombas, calderas, chillers

Caracteristicas

e Trabajo En Equipo e Organizado
e Honesto e Responsable
e Pro-activo e Buen trato

e Analitico
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Técnico A en Mantenimiento

2. NUMERO DE PERSONAS EL PUESTO: Siete

3. REPORTA A: Programador de Mantenimiento

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todos los Departamentos.

e EXTERNAMENTE: Con todas las Dependencias del H. Ayuntamiento.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Solicitar al almacén los materiales o partes de repuesto. Diaria
Hacer las reparaciones solicitadas en la orden de trabajo Diaria
(eléctrico, plomeria, fontaneria, edificio, etc.).
Hacer reporte de trabajo. Diaria
Llevar a cabo mantenimiento correctivo y preventivo. Diaria

Apoyar logisticamente en eventos de relaciones publicas.

Cuando ocurra

Apoyar en fabricacion y mantenimiento de adornos, que se
instalan en la UABJ

Cuando ocurra

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

Técnico A en Mantenimiento

Escolaridad
Migel e Carrera Técnica
Escolaridad
Nivel Profesional Técnico en Maquinas y Herramientas
Semestres Otros
Experiencia Minima en Un afio
el puesto
Habilidades

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

e Manejo de automovil automotriz
automatico y estandar

e Conocimientos de soldadura,
fontaneria, alta tension

e Conocimientos eléctricos

e Herramientas eléctricas

e Manejo de compresores, motores,

extractores, calderas, bombas

e Planta de emergencia

e Unidades de refrigeracion

e Conocimientos de carpinteria y

pintura

Caracteristicas

e Honesto

e Por-activo

e Trabajo En Equipo

e Organizado

e Responsable

e Buen trato

e Analitico
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Técnico B en Mantenimiento

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Siete

3. REPORTA A: Programador de Mantenimiento

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con todos los Departamentos.

e EXTERNAMENTE: Con todos Ilos Departamentos de las
Dependencias del H. Ayuntamiento.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Solicitar al almacén los materiales o partes de repuesto. Diaria
Hacer las reparaciones solicitadas en la OT (eléctrico, plomeria,
fontaneria, edificio, etc.). Diaria
Apoyar al tecnico A. Diaria
Hacer reporte de trabajo. Diaria
Llevar a cabo mantenimiento correctivo y preventivo. Diaria
Apoyar técnicamente en eventos. Cuando ocurra

Apoyar en fabricacion y mantenimiento de adornos, que se

instalan en la UABJ. Cuando ocurra

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

Técnico B en Mantenimiento

Escolaridad
M) gle Carrera Técnica
Escolaridad
Nivel Profesional Técnico en Maquinas y Herramientas
Semestres Otros
Experiencia Minima en Un afio
el puesto
Habilidades

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

e Manejo de automévil automotriz
automatico y estandar

e Conocimientos de soldadura,
fontaneria, alta tensién

e Conocimientos eléctricos

e Herramientas eléctricas

e Manejo de compresores, motores,
extractores, calderas, bombas

¢ Planta de emergencia

e Unidades de refrigeracion

e Conocimientos de carpinteria'y

pintura

Caracteristicas

e Honesto

e Por-activo

e Trabajo En Equipo

e Organizado
e Responsable
e Buen trato

e Analitico
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