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De la estructura orgénica
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, SUMA queda comprendida en
las siguientes direcciones de area:
e Gerencia General
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 Direccion 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 que todos aquellos puestos que sean de apoyo
(staff), no tendran facultad de mando sobre el resto de la organizacion.
5. Por regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de evitar

conflictos laborales.
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Sistema de Urbanizacién

8.3.1 GERENCIA GENERAL

FUNCIONES GENERICAS

Garantizar que los servicios proporcionados por el SUMA sean socialmente
responsables.

Gestionar los recursos necesarios ante Presidencia Municipal requeridos para el
funcionamiento continuo y eficiente del SUMA.

Establecer, implementar y mantener estrategias enfocadas a lograr el maximo
rendimiento de los recursos con los que cuenta el organismo.

Atender peticiones especificas de otras dependencias gubernamentales
relacionadas con los servicios para los cuales fue establecido el SUMA
Garantizar que las obras de pavimentacion promovidas por el organismo estén
enfocadas a mejorar la calidad de vida de las personas que se ven beneficiados
con los programas del SUMA.

Proponer estrategias de pavimentacion en Ciudad Juarez mediante las cuales se

vean beneficiadas un mayor nimero de personas directa e indirectamente

PUESTOS QUE LA INTEGRAN

Apoderado General
Supervisor General
Asistente del Supervisor General o del Apoderado General

Ingeniero de Sistemas
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NOMBRE DEL PUESTO: Gerente General
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Presidente del comité
LE REPORTAN: Supervisor General
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Supervisor General

e EXTERNAMENTE: Dependencias Municipales

o~ N

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Seguimiento de actividades del organismo Mensual
Representar al Sistema para pleitos y cobranzas y actos de Diaria

administracion

Efectuar estudios, recabar informacion y aportar elementos al Variable

comité operativo relacionados con las estrategias del SUMA

Garantizar que las operaciones del SUMA se llevan a cabo Diaria

dentro de un margen integral de transparencia

Garantizar una respuesta de calidad a las peticiones Diaria

presentadas ante el organismo

Definir estrategias organizaciones enfocadas a una Diaria

optimizacion integral de recursos humanos y financieros

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

Gerente General

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad
Escolaridad
Nivel Profesional Maestria
Semestres Otros
Experiencia

minima en el

puesto

3 afios en actividades directivas

HABILIDADES

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

e Conocimientos basicos de

computacion
e Administracié

e Administracio

n integral de recursos

n publica.

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Liderazgo
e Compromi

e Excelente

¢ Alto sentido de responsabilidad

so con la ciudad

presentacion

Capacidad para trabajar en equipo

Actitud de servicio al cliente

Honrado

Puntual
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. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente del Supervisor o del Gerente General
. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
. REPORTA A: Supervisor General
. LE REPORTAN: No aplica
. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
e EXTERNAMENTE: Vecinos, Presidencia, Funcionarios publicos

ga A W N B

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Apoyo secretarial al Supervisor o Apoderado General Diaria
Administracién de la agenda del Supervisor o Apoderado Diaria
General
Canalizacion de oficios generados por el Supervisor o Diaria

Apoderado General

Elaboracion de documentos generados por el Supervisor o Diaria
Apoderado General

Supervisar la distribucién de documentos generados por el Variable

Supervisor o Apoderado General

Atencion a visitantes en asuntos generales relacionados con el Diaria

Apoderado o Supervisor General

Soporte al &rea de recepcion en caso necesario Variable

Elaboracion de reportes y estudios estadisticos requeridos por Diaria

el Supervisor o Apoderado General

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Asistente del Supervisor o Apoderado General

ESCOLARIDAD

Nivel de _
. Preparatoria

Escolaridad
Nivel Profesional Conocimientos secretariales
Semestres Otros

Experiencia

minima en el 6 meses en puesto similar

puesto
HABILIDADES

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

e Conocimientos basicos de e Conocimientos secretariales
computacion. e Manejo de oficina y archivo.
e Facilidades de interactuar con

personas en escenarios dificiles

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion e Amable

e Trabajo en equipo e Honesta

e Capacidad de trabajo bajo e Discreta
presion e Proactiva
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1.NOMBRE DEL PUESTO: Ingeniero de sistemas
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3.REPORTA A: Supervisor General
4.LE REPORTAN: No aplica
5.TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todos los departamentos

e EXTERNAMENTE: Proveedores de software, proveedores de Hardware,

Presidencia

6.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Mantenimiento preventivo del equipo de computo Diaria
Administrar la red SUMA, servicios de Internet, bases de datos, Diaria
etcétera
Administracién de recursos relacionados con el area de Diaria
sistemas del SUMA
Seguimiento a servicios contratados por el SUMA relacionados Variable
con el &rea de sistemas
Mantenimiento correctivo del equipo de computo Semestral
Asesoria relacionada con el uso eficiente de sistemas Diaria
Soporte técnico al organismo relacionado con la elaboracion de Mensual
reportes estadisticos

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

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad

Escolaridad
Nivel Profesional | Ingeniero en sistemas computaciones o areas afines
Semestres 7 semestres | Otros

Experiencia

minima en el 6 meses en puestos similares

puesto

HABILIDADES

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

e Hardware de equipo de computo e Manejo de plataformas Windows
e Topologias de red Server
e Protocolos TCP/IP e Conocimientos en programacion

e Manejo de servidores

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion. e Amable.

e Proactiva. e Honesto.

e Trabajo en equipo. e Con espiritu de servicio
e Responsable e Puntual
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor General
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
2.REPORTA A: Apoderado General, Presidente del comité

3.LE REPORTAN: Gerente administrativo, Gerente de promocién, Gerente Técnico,

Staff
4.TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos

¢ EXTERNAMENTE: Dependencia gubernamentales, vecinos

5.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Respaldar integralmente las actividades del Apoderado General Diaria
cuando sea requerido
Supervisar el funcionamiento de las actividades Diaria
Analizar y evaluar el desempefio del organismo Semanal
Establecer las metas del organismo Mensual
Disefiar y definir las estrategias de accion Mensual
Planear el desempefio del organismo Mensual
Negociar recursos y apoyos con dependencias municipales. Variable
Negociar con el presidente del comité metas y asignaciéon de Variable
recursos por parte del municipio.

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

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad
Escolaridad

Nivel Profesional Maestria

Semestres Otros

Experiencia
minima en el 3 anos en puestos directivos

puesto

HABILIDADES

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

e Conocimientos basicos de e Administracion Integral de recursos
computacion e Administracién publica.
¢ Planeacion estratégica

¢ Relaciones publicas

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Capacidad para trabajar en equipo e Amable
e Alto sentido de responsabilidad e Honesto
e Compromiso con la ciudad e Actitud positiva y proactiva

e Excelente presentacion
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8.3.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
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FUNCIONES GENERICAS
e Establecer, implementar y mantener estrategias enfocadas a la optimizacién
integral de recursos financieros asignados al organismo
e Administracion de recursos humanos
e Administracion de actividades comerciales
e Tramites administrativos con la Presidencia Municipal
e Cobranzay recuperacion de cartera

e Pago de impuestos

PUESTOS QUE LA INTEGRAN
e Gerente Administrativo
e Asistente Administrativo
e Jefe de contabilidad
e Auxiliar de contabilidad
e Coordinador de Ingresos
e Auxiliar de Ingresos
e Jefe de presupuestacion de obra
e Auxiliar de presupuestacion de obra (2)
e Jefe de Ingresos y andlisis de pagos
e Auxiliar de ingresos y analisis de pagos
e Cajera
e Coordinador de Cobranza
o Jefe de reestructuracion de convenios
e Notificadores (3)

e Intendente

MUNICIPIO DE JUAREZ
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Gerente Administrativo
4. LE REPORTAN: No aplica
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos

e EXTERNAMENTE: Proveedores, bancos, dependencias de gobierno, etc.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Distribucién de oficios, documentos, escritos, etc. Diaria
Soporte general a todos los departamentos en aspectos Diaria
relacionados con mensajeria.

Soporte en tramites bancarios. Diaria
Soporte en tramites administrativos. Diaria
Seguimiento al plan de mantenimiento de vehiculos. Diaria
Elaboracion de reportes propios de la funcion. Semanal

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

ESCOLARIDAD

Nivel de _
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | No aplica.

Semestres Otros

Experiencia

minima en el 6 meses en puesto similar

puesto

HABILIDADES

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

e Manejo de vehiculos (estandar)
e Conocimiento de la ciudad
e Conocimientos basicos de servicio a

clientes

Conocimientos basicos de tramites
gubernamentales
Conocimientos basicos de tramites

bancarios

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Licencia de manejo
e Buena presentacion
e Proactiva

e Capacidad de trabajo bajo presién

Ordenado
Amable
Honesta

Con espiritu de servicio
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Jefe de Contabilidad
4. LE REPORTAN: No aplica
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
e EXTERNAMENTE: Proveedores, vecinos.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Administracion de caja chica Diaria
Conciliaciones bancarias del SUMA Diaria
Actividades operativas relacionadas con la nébmina Diaria
Actividades operativas relacionadas con la administracion del Diaria
personal
Control interno de recursos de papeleria, intendencia, etc. Diaria
Apoyo en actividades relacionadas con el departamento de Diaria
administracion
Apoyo en actividades relacionadas con control de proveedores Diaria

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

Auxiliar de Contabilidad

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Universitario

Nivel Profesional

Licenciatura en administracion o areas afines.

Semestres

6 Otros

Experiencia
minima en el

puesto

6 meses en puesto similar

HABILIDADES

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

e Conocimientos basicos de .

computacion.

e Conocimientos basicos de .

administracion

Conocimientos de administracion de
recursos humanos.

Control de oficina

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion o
e Proactiva .
e Capacidad de trabajo bajo presién .

e Ordenada

Responsable
Amable
Honesta

Trabajo en equipo

MUNICIPIO D
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Ingresos

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Coordinador de Ingresos

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos.
e EXTERNAMENTE: No aplica

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Apoyo general al area de presupuestacion de Ingresos Diaria
Control de archivo del area de Ingresos Diaria
Elaboracion y distribucion de oficios y documentos del area de Diaria
Ingresos
Recepcion y revision de articulos de consumo del area de Diaria
Ingresos.
Soporte en la elaboracion de reportes propios del departamento Diaria
Apoyo al Jefe de presupuestacion de Obra y al Jefe de Diaria
Ingresos y Analisis de pagos en caso necesario
Apoyo al area de recepcion y caja en caso necesario Variable

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

MUNICIPIO DE JUAREZ

Sistema de Urbanizacion Municipal Adicional




sumA MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
n 8. 3 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS
. Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
> Miron Adcions 17 de Julio de 2006 0 MOP-SUMA-01 20 de 76

Nombre del Puesto | Auxiliar de Ingresos

ESCOLARIDAD

Nivel de ) o
. Universitario
Escolaridad

Nivel Profesional | Preparatoria

Semestres Otros

Experiencia
minima en el 6 meses en puestos administrativos

puesto

HABILIDADES

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

e Conocimientos de computacion. e Control de oficina.
e Conocimientos de administracion. e Cocimientos basicos de archivo.

e Conocimientos de contabilidad

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion e Capacidad de trabajo bajo presion
e Proactiva e Amable

e Trabajo en equipo e Honesta

e Ordenado e Responsable
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NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Jefe de Ingresos y Analisis de pagos
LE REPORTAN: No aplica

TIENE RELACION CON:

o~ w0 N

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Ingresos y Analisis de Pago

e INTERNAMENTE: Departamentos de Administracion y promocion

e EXTERNAMENTE: No aplica

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Seguimiento y clasificacion de cuentas SUMA Diaria
Analisis de informacién relacionada con estado de cuentas Diaria
Elaboracion de documentos relacionados con pagos Diaria
Impresién de documentos como estados de cuenta, fichas, Diaria
avisos morosos, etcétera
Elaboracion de reportes propios de la actividad Diaria

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Auxiliar de Ingresos y Andlisis de Pagos

ESCOLARIDAD

Nivel de _
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | No aplica

Semestres Otros

Experiencia
minima en el 6 meses en puesto similar

puesto

HABILIDADES

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

e Conocimientos basicos de e Manejo de oficina y archivo.
computacion. e Conocimientos béasicos de
e Conocimientos secretariales contabilidad

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion e Amable
e Proactiva e Honesta
e Trabajo en equipo e Discreta
e Capacidad de trabajo bajo presién e Ordenada
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de presupuestacion de Obra
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
REPORTA A: Jefe de presupuestacién de Obra
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos.
e EXTERNAMENTE: No aplica

o~ NP

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Apoyo general al area de presupuestacion de obra Diaria
Elaboracion de derramas y convenios Diaria
Elaboracion de adecuaciones Diaria
Elaboracion de reportes propios del area de presupuestacion Diaria
de obra
Apoyo en la elaboracion de paquetes y pagarés Diaria
Apoyo en actividades relacionadas con el departamento de Semanal
administracion

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Auxiliar de presupuestacion de obra

ESCOLARIDAD

Nivel de _
Preparatoria
Escolaridad
Nivel Profesional | No aplica
Semestres Otros
Experiencia
minima en el 6 meses en puestos administrativos
puesto
HABILIDADES
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Conocimientos basicos de e Control de oficina.
computacion. e Cocimientos basicos de archivo.
e Conocimientos basicos de e Conocimientos basicos de
administracion. contabilidad.

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion e Capacidad de trabajo bajo presion
e Proactiva e Amable

e Trabajo en equipo e Honesta

e Servicial e Ordenada
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NOMBRE DEL PUESTO: Cajera
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Jefe de Ingresos y Analisis de pagos
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
e EXTERNAMENTE: Vecinos.

o~ w0 N

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Atender al vecino que realiza pagos o recibe devoluciones Diaria
Informar a visitantes y vecinos ubicacion de centros de acopio Diaria
de pagos del SUMA.
Entrega de valores y documentacion relacionada con el Diaria
Panamericano.
Corte de caja Diaria
Reportes relacionados con la actividad de caja Diaria
Solicitud de modificaciones Diaria
Soporte al &rea de recepcion en caso necesario Variable

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Cajera
ESCOLARIDAD
Nivel de _
. Preparatoria
Escolaridad
Nivel Profesional | No aplica
Semestres Otros
Experiencia

minima en el 6 meses en puesto similar

puesto

HABILIDADES

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

e Conocimientos basicos de e Conocimientos basicos de

computacion. contabilidad
e Facilidades de interactuar con e Manejo de oficina y archivo.

personas en escenarios dificiles e Conocimientos secretariales

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

Buena presentacion e Amable
Proactiva e Honesta
Trabajo en equipo e Discreta
Capacidad de trabajo bajo presion e Ordenada
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de cobranza
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Gerente Administrativo.

LE REPORTAN: Jefe de coordinacion de cobranza
TIENE RELACION CON:

o~ N

¢ INTERNAMENTE: Departamento de administracion y promocion.
e EXTERNAMENTE: Vecinos

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Establecer, implementar y mantener estrategias de cobranza Diaria
Administrar recursos relacionados con las actividades del area Diaria

de cobranza

Seguimiento a actividades de cobranza Diaria
Revision de objetivos y metas de cobranza Diaria
Definir y programar rutas de notificacion Diaria
Soporte en tramites administrativos Diaria
Elaboracion de reportes propios de la funcion Semanal
Canalizar vecinos morosos a tesoreria Variable

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

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad

Escolaridad
Nivel Profesional Licenciatura en Administracion, derecho o areas afines
Semestres 6 Otros

Experiencia

minima en el 1 afio en puesto similar

puesto
HABILIDADES

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

e Facilidad de interactuar con las
personas en escenarios dificiles.

e Conocimientos basicos de
planeacién, administracion y

proyectos

Conocimientos basicos de tramites
gubernamentales
Conocimientos basicos de

computacion

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion.
e Proactiva.
e Trabajo en equipo.

e Facilidad de palabra

Amable.
Honesto.

Con espiritu de servicio.
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Ingresos
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Gerente Administrativo
4. LE REPORTAN: Jefe de Presupuestacion de obra y Jefe de Ingresos
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
¢ EXTERNAMENTE: Bancos, centros de cobranza, vecinos
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Coordinar actividades generales del departamento de Ingresos Diaria
Generar seguimiento a las calles consolidadas Diaria
Liberacion y entrega documentada de paquetes de convenios al Diaria
area de promocion
Administracion de recursos del departamento de Ingresos Diaria
Supervisar el andlisis de las cuentas por cobrar manteniendo Semanal
actualizados los saldos e informar oportunamente
Elaborar reportes relacionados con el cumplimiento de los Semanal
objetivos y metas del departamento
Definir estrategias para incrementar la captacion de ingresos Mensual

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

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad

Escolaridad
Nivel Profesional Licenciatura en administracion, contabilidad o areas afines
Semestres Otros

Experiencia

minima en el 1 afio en areas administrativas

puesto
HABILIDADES

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

e Conocimientos basicos de e Administracion de recursos humanos
computacion e Conocimientos béasicos de planeacion
e Facilidad de interactuar con las y administracion.

personas en escenarios dificiles.

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion. e Amable.

e Proactiva. e Honesto.

e Trabajo en equipo. e Ordenado

e Facilidad de palabra e Con espiritu de servicio.
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NOMBRE DEL PUESTO: Gerente Administrativo

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Supervisor General.

LE REPORTAN: Asistente, Mensajero, Intendente, Coordinador de Ingresos,

0w NP

Coordinador de cobranza, Jefe de contabilidad
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
¢ EXTERNAMENTE: Proveedores de bienes y servicios, funcionarios bancarios,
funcionarios gubernamentales, etc.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Administracion de presupuestos y elaboracion de los mismos Diaria
Administracién de recursos humanos Diaria
Administracion de recursos financieros y materiales Diaria
Seguimiento a proveedores y prestadores de servicios Diaria
Promover y asistir a reuniones con funcionarios del municipio a Variable

efecto de resolver problemas administrativos del SUMA

Coordinar la elaboraciéon de informes para el Consejo Directivo Mensual
Elaboracion de reportes administrativos Variable
Proporcionar los recursos humanos requeridos a los Variable

departamentos solicitantes de manera rapida y oportuna

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

Gerente Administrativo

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Universidad

Nivel Profesional

Licenciatura en Contabilidad Publica o carreras afines.

Semestres

Titulado Otros

Experiencia
minima en el

puesto

5 afios en puestos contables y administrativos

HABILIDADES

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

e Conocimientos basicos de e Manejo y control de presupuestos

computacion

e Seguimiento a proveedores.

e Administracion y seleccion de e Conocimiento de leyes fiscales y

recursos hum

anos gubernamentales.

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion. e Amable.

e Proactivo. e Honesto.

e Trabajo en equipo. e Con espiritu de servicio.
e Capacidad de trabajo bajo presion e Responsable

MUNICIPIO D

Sistema de Urbanizacion

E JUAREZ

Municipal Adicional




sumA MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
n 8. 3 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS
. Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
> Miron Adcions 17 de Julio de 2006 0 MOP-SUMA-01 33 de 76

NOMBRE DEL PUESTO: Intendente
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Gerente Administrativo.
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
e EXTERNAMENTE: Personas del entorno.

o~ DN

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Mantener limpias las oficinas y sus alrededores. Diaria
Mantener limpias areas de uso comun y sanitarios. Diaria
Manejo y buen uso de los utensilios relacionados con su Diaria
actividad
Manejo y buen uso de los materiales de limpieza. Diaria

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

MUNICIPIO DE JUAREZ

Sistema de Urbanizacion Municipal Adicional




sumA MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
n 8. 3 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS
# Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
> Miron Adcions 17 de Julio de 2006 0 MOP-SUMA-01 34 de 76

Nombre del Puesto | Intendente

ESCOLARIDAD

Nivel de _
, Secundaria
Escolaridad

Nivel Profesional | No aplica

Semestres

Otros

Experiencia
minima en el 1 afio (deseable)

puesto

HABILIDADES
Magquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, etc.

e Conocimientos basicos de limpieza
en oficinas.
e Conocimientos basicos de limpieza

de &reas comunes y bafios.

Conciencia en el uso de los materiales
de limpieza.

Sentido comun al realizar su trabajo.

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion.
e Responsable.
e Trabajo en equipo.

e Ordenada

Amable.
Honesto.
Con espiritu de servicio.

Responsable
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Contabilidad
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Gerente Administrativo
4. LE REPORTAN: Auxiliar de contabilidad
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
e EXTERNAMENTE: Proveedores de bienes y servicios, bancos, dependencias

de gobierno

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Elaboracion y control de pdlizas de ingresos Diaria
Elaboracion y control de pélizas de egresos Semanal
Elaboracion y control de pdlizas de diario Semanal
Elaboracién y control de némina Decenal
Elaboracion y control de estados financieros Mensual
Elaborar informes contables Mensual
Control de pago a proveedores Diaria
Actividades operativas relacionadas con pagos de impuestos, Variable
etcétera.

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

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad
Escolaridad

Nivel Profesional Licenciatura en Contaduria o Contador Publico

Semestres 6 Otros

Experiencia
minima en el 1 afo

puesto

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

e Conocimientos basicos de e Administracion y manejo de oficina
computacion e Conocimientos de administracion
e Manejo de maquina de escribir e Manejo de proveedores

e Conocimiento de leyes fiscales

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion e Capacidad de trabajo bajo presion
e Proactiva e Honesto

e Trabajo en equipo e Espiritu de servicio

e Amable e Responsable y Honrada
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de ingresos y analisis de pagos.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador de Ingresos
LE REPORTAN: Cajera y Auxiliar de estados de cuenta.
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Departamento de Ingresos
e EXTERNAMENTE: Vecinos

o~ N

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Reportes de caja Semanal
Supervisar corte de caja Diaria
Elaboracion de estados de cuenta mensual a vecinos. Diaria
Seguimiento a la distribucion de estados de cuenta mensual a Diaria
vecinos
Andlisis estadistico y seguimiento de proyectos pendientes de Semanal

cerrar por pagos pendientes.

Administrar y supervisas actividades del area de caja y del Diario

auxiliar de ingresos y analisis de pagos

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

Jefe de Ingresos y Andlisis de pagos

ESCOLARIDAD

Nivel de _
. Preparatoria
Escolaridad
Nivel Profesional | No aplica
Semestres Otros
Experiencia

minima en el

puesto

6 meses en puestos administrativos

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

e Conocimientos basicos de
computacion.
e Conocimientos basicos de

administracion.

Conocimientos basicos de manejo de
oficina

Conocimientos bésicos de
contabilidad.

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion.
e Proactiva.

e Trabajo en equipo.

e Capacidad de trabajo bajo presion.

Amable.

Honesta.

Ordenada.

actividades

Capacidad de realizar

rutinarias.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de presupuestacion de obra

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador de Ingresos

LE REPORTAN: Auxiliar de estimacién de derramas, auxiliar de archivo y auxiliar de

0w NP

documentacion de calles.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
e EXTERNAMENTE: No aplica

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Elaboracion de paquetes de convenios Diaria
Distribuir trabajo entre las personas a su cargo y supervisar su Diaria
desempeiio
Canalizar informacion proveniente del coordinador de ingresos Diaria

hacia los auxiliares a su cargo

Coordinar y verificar la elaboracion de documentos propios del Diaria
departamento.

Dar de alta proyectos en el sistema SUMA Diaria
Control de documentos legales como convenios y pagares en Diaria

custodia en el SUMA

Elaboracion de reportes administrativos propios a la funcion Semanal

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Jefe de presupuestacion de obra

ESCOLARIDAD

Nivel de _
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | No aplica

Semestres Otros

Experiencia
minima en el 6 meses en puesto similar

puesto

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

e Conocimientos basicos de e Manejo de oficina y archivo.
computacion. e Conocimientos basicos de
e Facilidades de interactuar con administracion

personas en escenarios dificiles

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion e Capacidad de trabajo bajo presion
e Proactiva e Amable

e Trabajo en equipo e Honesta

e Ordenada e Responsable
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de cobranzay reestructuracién de convenios
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador de cobranza
LE REPORTAN: notificadotes (3)
TIENE RELACION CON:
¢ INTERNAMENTE: Departamento de administracion y promocion.
e EXTERNAMENTE: Bancos, Presidencia, Vecinos

o~ NP

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Administrar el trabajo de los notificadores Diaria
Elaborar reportes relacionados con el cumplimiento de los Semanal

objetivos y metas del departamento

Reestructuracion de convenios en casos especificos Diaria
Servicio a vecinos en la solucién de problemas relacionados Diaria
con pagos.

Apoyo en tramites a otros departamentos del SUMA. Diaria
Apoyo al coordinador de atencion ciudadana en caso requerido Variable
Soporte en tramites administrativos. Diaria

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Jefe de cobranza y reestructuracion de convenios

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad

Escolaridad
Nivel Profesional Licenciatura en Administracion, derecho o areas afines
Semestres 6 Otros

Experiencia

minima en el 6 meses en puesto similar

puesto
HABILIDADES

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

e Conocimientos de computacion e Conocimientos basicos de tramites
e Facilidad de interactuar con las gubernamentales

personas en escenarios dificiles. e Conocimientos béasicos de cédigos
e Conocimientos basicos de legales

administracion y proyectos

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion. e Amable.
e Proactiva. e Honesto.
e Trabajo en equipo. e Con espiritu de servicio.

e Facilidad de palabra
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NOMBRE DEL PUESTO: Notificador
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3

LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:

o~ w0 N

REPORTA A: Jefe de cobranza y reestructuracion de convenios

e INTERNAMENTE: Departamento de promocién y atencion ciudadana

e EXTERNAMENTE: Vecinos

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Servicio a vecinos en la solucién de problemas relacionados Diaria

con el pago

Elaboracion de reportes relacionados con el cumplimiento de Semanal
actividades

Entrega de avisos a vecinos con atrasos en sus pagos Diaria
Realizacion de estudios socioeconomicos Variable
Soporte al &rea de promocién en caso requerido Variable

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

ESCOLARIDAD

Nivel de _
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | No aplica

Semestres Otros

Experiencia
minima en el 6 meses en puestos relacionados con actividades de cobranza

puesto

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

e Conocimientos basicos de e Conocimiento de la ciudad
computacion e Conocimientos basicos de tramites
e Facilidad de interactuar con las gubernamentales
personas

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Amable e Facilidad de palabra
e Honesto e Con iniciativa
e Con espiritu de servicio e Disponibilidad de horario

e Trabajo en equipo
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8.3.3 DEPARTAMENTO DE PROMOCION

GERENCIA GENERALY GERENCIA DE PROMOCION

APODERADO GEMERAL

Ing. Efren David
Gutierrez Casas

SUPERVISOR GENERAL

Lic. Misze! Maynsz

Aszistents Ingeniero de Sistemas
Gloriz lvette Rosas Lopez —————————————| Ing. Joel Garcia

Gerente de Atencién
Ciudadana y
Fromocian
C.P. Martin Chavez

Aszistente
Mercedes Padilla Rocha

Coordinador de Coordinador de
Atencidn Ciudadana Promocidn
Ing. Javier Apodaca Lic. Carlos Muro

Minjarez Villegas

Supervizor de
proyectos especiales

C.P. Juan Manue!
Tovar

Promotores de campo
(13)

Recepcionizta

MNorma Vargas
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FUNCIONES GENERICAS
e Promover, difundir y consolidar las actividades de promocion de servicios
proporcionados por el SUMA
e Negociacion con ciudadanos beneficiados por los servicios del SUMA
e Canalizar peticiones de Presidencia Municipal, funcionarios publicos y vecinos.

e Administracién de recursos asignados al departamento.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN
e Gerente de Atencion Ciudadana y Promocion
e Coordinador de Atencion Ciudadana
e Recepcionista
e Asistente de Promocion
e Coordinador de Promocion

e Promotores (13)
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NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Promocion
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Gerente de atencién ciudadana y promocién
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todos los departamentos

e EXTERNAMENTE: Vecinos.

o~ N

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Apoyo secretarial al Gerente de Atencion ciudadana y Diaria
promocién
Apoyo en la coordinacién de promotores Diaria
Elaboracion de reportes y documentos propios del Diaria
departamento
Canalizacion de quejas relacionadas con el departamento de Diaria
promocion.
Soporte al &rea de recepcion en caso necesario Variable
Control de archivo del departamento de promocion Diaria
Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto

Asistente de promocién

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Preparatoria

Nivel Profesional

Conocimientos Secretariales

Semestres

Otros

Experiencia
minima en el

puesto

6 meses en puesto similar

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

e Conocimientos basicos de .

computacion.

e Facilidades de interactuar con

personas en escenarios dificiles

Conocimientos secretariales

Manejo de oficina y archivo.

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion .
e Proactiva .
e Trabajo en equipo .

e Capacidad de

trabajo bajo presién

Amable
Honesta

Discreta
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de atencion ciudadana
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Gerente de atencién ciudadana y promocién
LE REPORTAN: Recepcionista.
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos

o~ w0 N

e EXTERNAMENTE: Vecinos, Presidencia, Funcionarios gubernamentales.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Trato directo con los vecinos que solicitan servicios en el SUMA Diaria
Recibir diferentes peticiones de servicio de los vecinos Diaria
Canalizar peticiones de servicio de los vecinos o visitantes a los Diaria

departamentos involucrados

Representar al SUMA en las audiencias publicas llevadas Diaria
acabo por la presidencia.

Elaboracion de reportes administrativos propios de la funcion Semanal

Apoyar a los promotores en sus actividades diarias Variable

relacionadas con los vecinos segun sea requerido

Llevar acabo juntas con la direccion de desarrollo social para Semanal

intercambiar inquietudes de los vecinos y del SUMA

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Coordinador de atencién ciudadana

ESCOLARIDAD

Nivel de _
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | No aplica

Semestres Otros

Experiencia
minima en el 6 meses en puestos de atencion al publico.

puesto

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

e Conocimientos basicos de e Manejo de oficina y archivo.
computacion. e Conocimiento general de las
e Facilidades de interactuar con actividades del SUMA.

personas en escenarios dificiles

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion e Amable
e Proactiva e Paciente
e Trabajo en equipo o Alegre

e Capacidad de trabajo bajo presién e Honesta
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de promocién
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Gerente de atencién ciudadana y promocién
LE REPORTAN: Promotores
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todos los departamentos

e EXTERNAMENTE: Vecinos

o~ w0 N

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Verificar el grado de cumplimiento de actividades especificas Diaria

relacionadas con la promocion de calles

Atencion a los vecinos en caso requerido Variable
Dar seguimiento a las actividades de los promotores Diaria
Evaluacion y definicién de estrategias de promocion propuestas Mensual

por los promotores

Establecer, implementar y mantener programas de capacitacion Mensual

y mejora relacionados con promocién

Asignacion y control de vehiculos del &rea de promocion Diaria

Elaborar reporte de actividades Semanal

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

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad

Escolaridad
Nivel Profesional Licenciatura en Administracion o areas afines
Semestres 6 Otros

Experiencia

minima en el 3 afos en puestos administrativos

puesto
HABILIDADES

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

e Conocimientos basicos de e Conocimientos basicos de ventas
computacion e Conocimientos béasicos de
e Administraciéon de oficina administracion

e Administracion de recursos humanos

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion e Capacidad de identificar y resolver
e Proactiva problemas especificos

e Trabajo en equipo e Amable

e Capacidad de trabajo bajo presion e Facilidad de palabra
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NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Atencion Ciudadanay Promocién
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Supervisor General

LE REPORTAN: Coordinador de promocion, Coordinador de atencién ciudadana y

0w NP

Asistente de la Gerencia de promocion.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
e EXTERNAMENTE: Vecinos, Presidencia, funcionarios publicos.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Establecer, implementar y mantener estrategias relacionadas Diaria

con el departamento de promocion.

Dirigir las actividades del area de promocion. Diaria
Administracion integral de recursos del area de promocion. Diaria
Garantizar el cumplimiento de las metas de productividad del Diaria

departamento de Promocién

Definir estrategias motivacionales para los promotores Trimestral
Elaboracion de reportes propios del departamento. Diaria
Seleccion de personal para el area de promocién y dar Variable

seguimiento al desarrollo del capital intelectual.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Gerente de Atencion Ciudadanay Promocion

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad

Escolaridad
Nivel Profesional Licenciatura en administracion o areas afines
Semestres Titulado Otros

Experiencia

minima en el 3 afos en puestos administrativos

puesto
HABILIDADES

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

e Conocimiento detallado de las
actividades principales del SUMA.
e Capacidad de interactuar con

personas en escenarios dificiles.

Conocimientos de administracion.
Conocimientos de calidad de servicio.

Conocimientos basicos de ventas

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Alegre
e Proactiva
e Trabajo en equipo

e Capacidad de trabajo bajo presién

Amable.
Honesta.

Con espiritu de servicio.
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NOMBRE DEL PUESTO: Promotor
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 13
REPORTA A: Supervisor de campo
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
e EXTERNAMENTE: Vecinos.

o~ W NN

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Promover calles asignadas Diaria
Difundir dentro de la comunidad las actividades promocionadas Diaria
por el SUMA
Llevar a cabo juntas de informacion con los vecinos Diaria
Recopilar informacion relacionada con vecinos Diaria
Obtener firmas de aceptacion de vecinos Diaria
Entregar documentos a los vecinos relacionados con las Diaria
actividades promovidas.
Uso responsable de vehiculos asignados Diaria
Proponer estrategias de promocion Diaria
Elaboracion de reporte semanal de actividades Semanal

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

ESCOLARIDAD

Nivel de _
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional | No aplica

Semestres Otros

Experiencia
minima en el No necesaria

puesto

HABILIDADES

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

e Conocimiento detallado de las
actividades principales del SUMA.
e Conocimientos basicos de ventas.

e Conocimientos basicos de medicién

e Conocimientos basicos de calidad de
servicio.

e Manejo de vehiculo estandar

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Licencia de conducir
o Alegre
e Proactiva

e Trabajo en equipo

e Resistencia fisica.
e Amable.
e Honesta.

e Con espiritu de servicio.
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NOMBRE DEL PUESTO: Recepcionista
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador de atencion ciudadana.
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todos los departamentos

o~ w0 N

e EXTERNAMENTE: Vecinos, visitantes, dependencias gubernamentales, etc.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Atender a los visitantes y canalizarlos al departamento que Diaria
corresponda

Entrega de cheques a proveedores Diaria
Actividades de apoyo administrativas Diaria
Registro de visitantes Diaria
Registro y recepcion de oficios Diaria
Canalizacion de documentos externos y llamadas telefonicas Diaria
Elaboracion de reportes propios de la funcion Semanal

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

ESCOLARIDAD

Nivel de _
Escolaridad Secundaria
Nivel Profesional | No aplica
Semestres Otros
Experiencia
minima en el No necesaria
puesto
HABILIDADES
Magquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, etc.
e Conocimientos basicos de e Conocimientos basicos de tramites
computacion gubernamentales.
e Conocimientos de conmutador e Conocimiento de las actividades
e Conocimientos sobre Calidad de principales del SUMA
servicio

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presentacion. e Amable.
e Proactiva. e Honesto.
e Trabajo en equipo. e Con espiritu de servicio.

e Pacienciay tolerancia
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NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de proyectos
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador de promocion
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
e EXTERNAMENTE: Vecinos.

o~ NP

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Dar soporte al departamento de promocién en proyectos Diaria

asignados por el Gerente de promocién y atencion ciudadana

Supervisar el desempefio de los promotores asignados a Diaria

proyectos (si aplica)

Seguimiento a las calles en promocién, consolidacion y baja de Diaria

proyectos asignados.

Establecimiento de estrategias en los proyectos asignados Mensual

Seguimiento a peticiones de vecinos relacionadas con Diaria

promocién de proyectos asignados

Elaboracion de reportes propios del departamento Diaria

Elaboracion de reporte semanal de actividades. Semanal

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

MUNICIPIO DE JUAREZ

Sistema de Urbanizacion Municipal Adicional




s5uUumA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

8. 3 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS

2

Fecha de Revision No. Revisién

Clave Manual No. de Pagina

Sistema de Urbanizacién
Municipal Adicional

17 de Julio de 2006 0

MOP-SUMA-01 60 de 76

Nombre del Puesto

Supervisor de proyectos

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Universidad

Nivel Profesional

Licenciatura en contabilidad o areas afines

Semestres

6 Otros

Experiencia
minima en el

puesto

1 afio en areas administrativas

HABILIDADES

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

e Conocimiento

actividades pr

detallado de las .
incipales del SUMA.

e Conocimientos de administracion y .

ventas.

Conocimientos basicos de
computacion.
Capacidad de interactuar con

personas en escenarios dificiles.

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Buena presen
e Proactiva
e Trabajo en eq

e Capacidad de

tacion °

uipo .

trabajo bajo presion J

Capacidad de identificar y resolver
problemas especificos.

Amable

Honesta

Con espiritu de servicio
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8.3.3 GERENCIA TECNICA

GERENCIA GENERAL Y GERENCIA TECNICA

APODERADO GENERAL

Ing. Efren David
Gutierrez Casas

SUPERVISOR GENERAL

Lic. Misae! Maynez

Agistente Ingeniero de Sistemas
Gloria lvette Rosss Lopsz ———————————— ing. Jos! Garcia

Gerente Técnico

Profs. Adriang
Terrazas
Coordinador de Coordinador de
Proyectos Supervision
Ing. Jesus Manus!
Hernandez Arq. Said Estrads
Auxiliar de Proyectos Topografo
Saul Flores Eduardo Recio
Cadeneros (3) Prismeros (1}
Roberto Omar Hugo Luis Puentes
Miranda Hernandez Gaytan
Rafsel Marquez
Mireles
Alfredo Enriguez
Castro
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FUNCIONES GENERICAS
e Verificar dimensiones de las calles en promocion por el departamento
responsable del SUMA
e Atender peticiones de vecinos relacionados con las obras promovidas y
financiadas por el SUMA
e Colaborar con Obras Publicas acciones especificas relacionadas con las obras
promovidas y financiadas por el SUMA

e Calcular costos unitarios de obras a financiar por el SUMA

PUESTOS QUE LA INTEGRAN
e Gerente Técnico
e Coordinador de Proyectos
e Coordinador de Supervision
e Auxiliar de Proyectos
e Topbgrafo
e Cadeneros (3)

e Prismero
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de proyectos
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

LE REPORTAN: Cadeneros

1
2
3. REPORTA A: Coordinador de proyectos
4
5

TIENE RELACION CON:

INTERNAMENTE: Auxiliar de proyectos, coordinador de proyectos,

Topografo, Coordinador de Supervision
EXTERNAMENTE: Vecinos.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Realizacion del croquis en forma digital Diaria
Administrar y supervisar el trabajo de los cadeneros Diaria
Elaborar reportes propios de la funcién Diaria
Soporte general para el buen funcionamiento del departamento Diaria

técnico.

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

ESCOLARIDAD

Nivel de _
Escolaridad Preparatoria
Nivel Profesional | No aplica
Semestres Otros | Dibujo Técnico
Experiencia
minima en el 6 meses en puesto similar
puesto
HABILIDADES
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Manejo de programas e Amplio conocimiento de la ciudad
computacionales basicos e Conocimiento de Unidades métricas
e Elaboracion e interpretacion de e Impresion de planos
planos e Conocimientos de Auto-Cad

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Licencia de conducir e Actitud de servicio al cliente
e Responsable e Honrado
e Buena presentacion e Puntual

e Capacidad para trabajar en equipo

MUNICIPIO DE JUAREZ

Sistema de Urbanizacion Municipal Adicional




sumA MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
n 8. 3 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS
. Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
> Miron Adcions 17 de Julio de 2006 0 MOP-SUMA-01 65 de 76

NOMBRE DEL PUESTO: Cadenero
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
REPORTA A: Auxiliar de proyectos

LE REPORTAN: No aplica

TIENE RELACION CON:

o~ N

e INTERNAMENTE: Auxiliar de proyectos, coordinador de proyectos,
Topografo, Coordinador de Supervision
¢ EXTERNAMENTE: Vecinos.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Medir frentes de casas para la elaboracién de croquis Diaria
Rectificar medidas solicitadas Diaria
Investigar nombre de vecinos Diaria
Llevar control de calles medidas por dia y por mes Diaria
Marcar los cadenamientos en las calles Diaria
Apoyo al trabajo de los promotores en caso necesario Variable

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

ESCOLARIDAD

Nivel de _
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia
minima en el No necesaria

puesto

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

e Manejo de calculadora e Trazado sencillo de planos
e Conocimiento de unidades métricas e Conocimientos béasicos de ventas
e Manejo de vehiculo estandar

e Amplio conocimiento de la ciudad

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Licencia de manejo e Resistencia fisica.

e Responsable e Capacidad para trabajar en equipo
e Buena presentacion e Actitud de servicio al cliente

e Facilidad de palabra e Puntual

e Honrado
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de proyectos
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Gerente Técnico
LE REPORTAN: Topdgrafo
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todos los departamentos

¢ EXTERNAMENTE: Vecinos, dependencias gubernamentales, funcionarios

o~ w0 N

publicos

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Recibe y canaliza peticiones de medicion, rectificacion y Diaria
adecuacion
Visitas a campo para determinar si las obras a presupuestar Diaria

necesitan obras complementarias

Verificar dimensiones de las obras en promocion y Diaria

financiamiento

Administracién y supervision del trabajo del topografo Diaria

Elaboracion de proyectos ejecutivos y proyectos administrativos Diaria

propios del departamento técnico

Atencion de quejas y peticiones de vecinos sobre detalles y Diaria

problemas de tipo técnico de las obras de pavimentacion

Elaboracion y entrega de reportes propios de la funcion Semanal

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

ESCOLARIDAD

Nivel de
Universidad
Escolaridad
Nivel Profesional | Ingenieria civil o carrera afin
Semestres Titulado Otros
Experiencia
minima en el 3 afos
puesto
HABILIDADES
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Calculo de precios unitarios e Manejo de programas
e Manejo de equipo de topografia computacionales
e Elaboracion e interpretacion de e Amplio conocimiento de la ciudad
planos

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Licencia de conducir e Capacidad para trabajar en equipo
e Responsable e Actitud de servicio al cliente

e Buena presentacion e Honrado

e Facilidad de palabra e Puntual
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Supervision
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Gerente Técnico
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todos los departamentos

o~ NP

¢ EXTERNAMENTE: Vecinos, Presidencia, Funcionarios publicos.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Calcula costo unitario por metro cuadrado Diaria
Atencién de quejas y reportes de vecinos sobre detalles y Diaria
problemas de tipo técnico de las obras de pavimentacién
Realiza recorridos periodicos en las obras para supervisar el Diaria
avance de las mismas y retroalimentar a obras publicas
Elaboracion de documentos propios de la funcién Diaria
Participa en el proceso de entrega — recepcion de obra Diaria
Elaboracion y entrega de reportes propios de la funcion Semanal

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

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad

Escolaridad
Nivel Profesional | Ingenieria civil o carrera afin
Semestres Titulado Otros

Experiencia

minima en el 3 afos

puesto

HABILIDADES
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Administracion y supervision de obra e Manejo de programas
e Control de estimaciones computacionales
e Manejo y control de concreto e Conocimientos de construccion
e Amplio conocimiento de la ciudad e Célculo de costos unitarios

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Licencia de conducir e Capacidad para trabajar en equipo
e Responsable e Actitud de servicio al cliente

e Buena presentacion e Honrado

e Facilidad de palabra e Puntual
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NOMBRE DEL PUESTO: Gerente Técnico
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Supervisor o Apoderado General
LE REPORTAN: Coordinador de Proyectos y Coordinador de Supervision
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todos los departamentos
¢ EXTERNAMENTE: Dependencias de gobierno

o~ w0 N

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Administracion y supervision del departamento Diaria
Supervision del personal a su cargo Diaria
Elaboracion de reportes e informes Semanal
Elaboracion de reportes propios de la funcion Mensual

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

Gerente Técnico

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad
Escolaridad

Nivel Profesional

Ing. Civil o carrera afin

Semestres Titulada

Otros

Experiencia
minima en el

puesto

3 afos en puesto similar

HABILIDADES

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

e Conocimientos de autocad
e Conocimientos topogréficos
e Elaboracion e interpretacion de

planos

Amplio conocimiento de la ciudad
Administracion de recursos humanos

Manejo de computadora

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Excelente presentacion

¢ Facilidad de palabra

e Liderazgo

e Capacidad para trabajar en equipo

Responsable
Actitud de servicio al cliente
Honrado

Puntual
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NOMBRE DEL PUESTO: Prismero
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
REPORTA A: Topégrafo
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Auxiliar de proyectos, coordinador de proyectos,

o~ N

Topografo, Coordinador de Supervision
¢ EXTERNAMENTE: Vecinos.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Llevar control de calles medidas por dia y por mes Diaria
Auxiliar al topdégrafo en la elaboracion del levantamiento Diaria
topografico.
Ubicar el prisma en el punto solicitado por el topégrafo Diaria
Marcar los cadenamientos en las calles Diaria

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

ESCOLARIDAD

Nivel de _
. Preparatoria
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Otros

Experiencia
minima en el No necesaria

puesto

HABILIDADES

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

e Manejo de calculadora e Trazado sencillo de planos
e Conocimiento de unidades métricas
e Manejo de vehiculo estandar

e Amplio conocimiento de la ciudad

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Licencia de manejo e Honrado

e Responsable e Resistencia fisica.

e Buena presentacion e Capacidad para trabajar en equipo
e Facilidad de palabra e Actitud de servicio al cliente
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NOMBRE DEL PUESTO: Topdgrafo
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Coordinador de proyectos

LE REPORTAN: Prismero

TIENE RELACION CON:

o~ N

e INTERNAMENTE: Auxiliar de proyectos, coordinador de proyectos,
Coordinador de supervision, prismero, cadenero
¢ EXTERNAMENTE: Vecinos.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Realizar el levantamiento topografico Diaria
Realizar levantamiento fisico de elementos involucrados dentro Diaria

del area a pavimentar

Elaborar reportes digitales relacionados con la funcion Diaria

Entregar informacién veraz y oportuna al coordinador de Diaria

proyectos para la elaboraciéon del reporte administrativo

Administrar y supervisar trabajo del prismero Diaria

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

ESCOLARIDAD

Nivel de ) _
_ Universidad
Escolaridad

Nivel Profesional

Ingenieria Civil o carrera afin

Semestres 6

Otros

Experiencia
minima en el

puesto

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

¢ Manejo de equipo de topografia

(transito, nivel y estacion total)

e Amplio conocimiento de topografia

e Amplio conocimiento de la ciudad

Manejo de programas
computacionales relacionados con su
campo

Elaboracion e interpretacion de planos

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS

e Licencia de conducir
e Responsable
e Buena presentacion

e Facilidad de palabra

Honrado
Capacidad para trabajar en equipo
Actitud de servicio al cliente

Puntual
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