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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO.


1.1. Nombre del puesto:
      JEFE  DEL DEPARTAMENTO  DE ATENCIÓN A USUARIOS












  









1.2. Ubicación del puesto.

1.2.1. Dirección a la que pertenece: Coordinación General

1.2.2. Departamento al que pertenece: Departamento de Atención a Usuarios.

1.3. Autoridad.

1.3.1. Puesto inmediato superior: Coordinador General






1.3.2. Puestos inmediatos inferiores: Jefe de Oficina de Compras y Servicios, Mensajero, Jefe de Facturación y Cobranza, Cobrador.

  2.0 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO.
2.1 Funciones generales. 

Coordinar la atención de los requerimientos de infraestructura y servicios de los usuarios de los parques industriales administrados por Promotora de la Industria Chihuahuense.

2.2. Funciones especificas.

2.2.1 Actividades rutinarias:

· Elaborar Informe Trimestral de Volumen de Agua en pozos  para pago  a Comisión Nacional del Agua.
· Calcular  el volumen de agua para facturación a  usuarios con base en las lecturas de los medidores instalados.
· Efectuar aclaraciones de volumen de agua usuarios en el caso de quejas o inconformidades recibidas o cuando no exista pago oportuno del servicio.

· Colaborar en la recuperación de cartera vencida organizando visitas o reuniones con usuarios morosos.

· Realizar el cálculo de superficie de terrenos propiedad de Promotora de la Industria Chihuahuense y tramitar el pago del impuesto predial.

· Efectuar la mediación ante la Comisión Federal de Electricidad en el suministro de energía eléctrica a usuarios instalados o por instalarse.

· Coordinar la instalación de gas natural a usuarios del Complejo Industrial Chihuahua con la empresa proveedora del servicio.

· Asesorar a los usuarios de parques industriales en la instalación de medidores de agua.

· Establecer comunicación con diversas dependencias en materia de obra en los parques a fin de llevar a cabo las actividades requeridas en cada proyecto.

· Revisar los contratos de servicios a usuarios para garantizar que se hayan estipulado las condiciones, precios y plazos de los servicios prestados por el organismo.

· Revisar los elementos técnicos en la escrituración de terrenos, así como la infraestructura  a proporcionar en cada caso de compraventa.

· Proporcionar información diversa a otros departamentos, relacionada con los servicios de parques industriales, capacidad de suministro de energía eléctrica, capacidad de pozos de agua entre otros.

· Asesorar en el mantenimiento y operación a encargados de los parques con el fin de garantizar el suministro de los servicios con  calidad.

· Efectuar el balance eléctrico y la autorización de carga a los usuarios de los parques industriales ante la Comisión Federal de Electricidad.

· Elaborar las constancias de factibilidad de servicios a usuarios.

· Proporcionar asesoría a otros departamentos para instalación de nuevas plantas en el estado, cuando así lo requieran.

· Proporcionar información a otros departamentos sobre plantas instaladas en parques industriales.

· Supervisar el correcto funcionamiento del mantenimiento de los vehículos del organismo, así como del servicio de vigilancia y ambulancia en el Complejo Industrial y limpieza en las oficinas.

· Supervisar las actividades de adquisiciones de bienes que soliciten los departamentos del Organismos.

2.2.2 Actividades eventuales o esporádicas:

· Realizar el cálculo  de superficie para pago del impuesto predial 

 

· Mediar  ante C. F. E. en el suministro de energía eléctrica a usuarios.

 
 

     3.0 COMUNICACIÓN FORMAL.

3.1 Interna con: Coordinador General, Unidad de Administración, Departamento de Ingeniería, Unidad Jurídica, Asesor de Proyectos con Gobierno del Estado, Promoción.

3.2 Externa con: Usuarios de los Parques Industriales, Dependencias   y organismos descentralizados.

     4.0 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
4.1 Responsabilidad: Por la atención a usuarios de parques 
4.2 Requisitos.











4.2.1 Escolaridad:  Nivel licenciatura de preferencia en área de ingeniería

4.2.2 Experiencia: 3 años en puesto similar.

4.3 Habilidades:

4.3.1 Profesionales: Conocimiento de operación de infraestructura y plantas instaladas.

4.3.2 Personales:  Ordenado, Atención en el servicio
    1.0  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO.
1.1 Nombre del puesto:          JEFE DE OFICINA DE COMPRAS Y SERVICIOS













  









1.2 Ubicación del puesto.

1.2.1 Dirección a la que pertenece: 

1.2.2 Departamento al que pertenece: Departamento de Atención a Usuarios






1.3 Autoridad.

1.3.1 Puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Atención a Usuarios







1.3.2 Puestos inmediatos inferiores: Mensajero

     2.0 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO.
2.1
Funciones generales: 
Preparar y elaborar licitaciones para la contratación de los servicios externos de vigilancia y limpieza, controlar los requerimientos de personal o materiales de limpieza, recepción de requisiciones de compras, cotización con proveedores y solicitud de bienes y servicios, coordinar la asignación y mantenimiento de vehículos.
2.2. Funciones especificas.

2.2.1 Actividades rutinarias:


· Supervisar al  personal asignado para el servicio de limpieza de las oficinas generales.

· Controlar los requerimientos de personal o materiales de limpieza para eventos especiales.

· Recibir las  requisiciones y efectuar cotización con proveedores, 
· Elaborar requisiciones de material para limpieza y mantenimiento de vehículos
· Solicitar bienes y servicios y entregar al personal,
· Solicitar cheques para programación de los pagos a proveedores.
· Integrar  expedientes de compra  y atender a  auditores respecto a Compras.

· Coordinar el servicio de mensajería de los departamentos.
· Elaborar  reportes de consumos de gasolina de vehículos oficiales.

· Llevar el manejo y control de las tarjetas prepagadas de gasolina, de acuerdo a los requerimientos. 
· Coordinar  los servicios de mantenimiento al equipo de transporte a disposición de los usuarios con sus respectivas bitácoras y expedientes de mantenimiento de los vehículos. 
-
Elaborar  los controles de asistencia del personal que presta los servicios externos como son: Vigilancia, y Limpieza. 


2.2.2 Actividades eventuales o esporádicas:

-
Preparar y elaborar licitaciones para la contratación de los servicios externos, algunos de ellos para la prestación del servicio a los usuarios del Complejo Industrial Chihuahua, y otros servicios requeridos internamente como Vigilancia, Limpieza.

-
Efectuar contratación de suscripciones a periódicos nacionales e internacionales, así como el control de entrega y recepción de los mismos, como también  los reportes con el resumen y  los vencimientos para tramitar las  renovaciones.
-
Elaborar reporte de consumos de gasolina de vehículos oficiales.

-
Llevar el Control  de tarjetas prepagadas  para teléfonos celulares

-
Coordinar  los servicios de mantenimiento al equipo de transporte a disposición de los usuarios.

-
Programar  los pagos a talleres de servicio y proveedores de combustible.

-
Llevar el control de herramientas,  equipos y accesorios para vehículos. 
-
Elaborar bitácoras y expedientes de mantenimiento de los vehículos. 
     3.0 COMUNICACIÓN FORMAL.

3.1
Interna con: Coordinador General, Jefe de Departamento de Atención a Usuarios, Supervisor de Tesorería, Jefe de Unidad de   Administración.

3.2
Externa con: Proveedores, Dependencias

     4.0 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
4.1
Responsabilidad: Por las compras y servicios contratados que cumplan con las especificaciones pactadas.
4.2
Requisitos.


 4.2.1    Escolaridad: Nivel licenciatura en áreas administrativas.

 4.2.2
Experiencia: 2 años en puesto similar

4.3
Habilidades:

4.3.1
Profesionales: Manejo de negociaciones, paquetes computacionales

4.3.2
Personales: Ordenado, Responsable, Honrado
    1.0  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO.

1.1
Nombre del puesto:               MENSAJERO












  









1.2
Ubicación del puesto.

1.2.1
Dirección a la que pertenece: 

1.2.2
Departamento al que pertenece: Departamento de Atención a Usuarios






1.3
Autoridad.

1.3.1
Puesto inmediato superior: Jefe de Oficina de Compras y Servicios







1.3.2
Puestos inmediatos inferiores: Ninguno

     2.0 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO.
2.1 Funciones generales: 

Entrega de oficios y correspondencia en las dependencias oficiales y oficinas particulares.
2.2. Funciones específicas

2.2.1 Actividades rutinarias
· Efectuar pagos y depósitos bancarios y otro tipo de operaciones en los bancos.

· Realizar Pagos de servicios, luz, teléfonos celulares, etc.

· Efectuar Compras esporádicas de mercancías y artículos de escritorio.

· Recoger a favor de Promotora de la Industria Chihuahuense, los cheques emitidos por la Secretaría de Hacienda.
· Repartir sobres e invitaciones para reuniones de usuarios, eventos especiales.
· Llevar correspondencia al Servicio Postal.

· Llevar autorizaciones de impresión a Talleres Gráficos del Estado.

· Estar al pendiente de la limpieza y mantenimiento de los vehículos
· Abastecer de combustibles y lubricantes a los vehículos.

· Llevar a mantenimiento preventivo y correctivo los vehículos.

- Auxiliar en el control de la bitácora de los vehículos.

2.2.2  Actividades eventuales o esporádicas: 

        - Dar apoyo como chofer a la oficina de la Coordinación General. 

     3.0 COMUNICACIÓN FORMAL.

3.1
Interna con: Jefe de Oficina de Compras y Servicios y todas las áreas del Organismo.
3.2
Externa con: Todas las dependencias y entidades relacionadas con el Organismo.

     4.0 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
4.1
Responsabilidad: Por efectuar pagos y servicios a nombre del organismo y recibir cheques.
4.2
Requisitos.











4.2.1    Escolaridad: Preparatoria o equivalente

             4.2.2   Experiencia: 1 año en puesto similar

4.3     Habilidades:

4.3.1 Profesionales: Saber conducir, conocer la ciudad.

4.3.2 Personales:    Ordenado, puntual y honrado.
    1.0  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO.
1.1
Nombre del puesto:
JEFE DE OFICINA DE FACTURACIÓN Y COBRANZA






  








1.2      Ubicación del puesto.

1.2.1
Dirección a la que pertenece: 
1.2.2
Departamento al que pertenece: Departamento de Atención a Usuarios




1.3      Autoridad.

1.3.1     Puesto inmediato superior:
Jefe de Departamento de Atención a Usuarios







                         1.3.2     Puestos inmediatos inferiores:  Cobrador
     2.0 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO.
2.1
Funciones generales.

Programar  y efectuar la facturación y cobranza de servicios prestados a los parques industriales de Chihuahua, Juárez,  Cuauhtémoc, y Nuevo Casas Grandes.
2.2      Funciones específicas.

2.2.1
Actividades rutinarias: 
· Actualizar y verificar la autenticidad de la base de datos del archivo maestro de clientes de los complejos industriales   locales y foráneos en apego a las cláusulas suscritas en contratos respectivos.

· Elaborar y actualizar el reporte control de cartera de clientes locales y foráneos describiendo los conceptos de servicios prestados, cuotas fijas, precios y plazos convenidos y autorizados.

· Elaborar la facturación correspondiente por los servicios prestados por consumo de agua, mantenimiento de áreas verdes comunes, vigilancia y por otros eventos especiales, de las empresas establecidas en los complejos industriales administrados por el organismo.

· Enviar y coordinar la entrega oportuna de facturas a clientes locales y foráneos para su cobro.

· Elaborar reporte informativo de integración y análisis de facturación mensual.
· Manejar correctamente el uso de las facturas originales y tener bajo su custodia y resguardo físico.

· Elaborar reporte mensual de análisis y evaluación de lo pagado por el servicio de suministro de agua contra lo reporte de consumos de clientes de complejos industriales del Organismo.
· Reportar y entregar oportunamente las facturas elaboradas en el periodo contable que corresponda a la Oficina de Contabilidad para su registro contable.
· Elaborar reporte control de cobranza de facturación por servicios prestados y de recibos de cobro por enajenación de terrenos de acuerdo a lo suscrito en contratos.
· Establecer procedimientos y programas eficientes de cobranza de facturación considerando su exigibilidad.

· Elaborar y ejercer un estricto control del cumplimiento del calendario y rutas de cobranza.

· Preparar y efectuar los depósitos bancarios de la cobranza diaria efectuada de clientes locales, y coordinación, control y supervisión de cobranza de clientes foráneos.

· Calcular intereses ordinarios y/o moratorios conforme a las condiciones estipuladas y suscritas en los contratos.

· Mantener actualizado y controlar el archivo de expedientes de clientes locales y foráneos.
· Custodiar y resguardar físicamente los documentos y valores negociables en la caja fuerte de seguridad.

· Depuración mensual de cartera contra contabilidad

· Atención a usuarios

· Entrega de pólizas de diario de facturas e ingresos de pagos de usuarios al área de contabilidad.

2.2.2 Actividades eventuales o esporádicas: 

· Reportes distintos a los eventuales.

· Cobranza personal, 
· Atención a auditorias,
· Atención a proveedores del sistema de facturación en actualizaciones y correcciones del sistema.

     3.0 COMUNICACIÓN FORMAL.

3.1
Interna con: Departamento de Atención a Usuarios, Contabilidad, Tesorería, Jurídico.

3.2
Externa con: Propietarios de Predios, Personal Administrativo de los diferentes usuarios y personal de mantenimiento del mismo.
     4.0 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
4.1
Responsabilidad: Por la elaboración y distribución oportuna de facturación de los servicios prestados a los Parques Industriales Chihuahua, Juárez, Cuauhtémoc y Paquimé, en la  cobranza y depósito oportuno de los Recursos de Promotora de la Industria Chihuahuense, así  como la salvaguarda de dichos documentos.
4.2      Requisitos.











4.2.1    Escolaridad: Nivel profesional en área contable o administrativa.

4.2.2    Experiencia: Facturación, Atención a Clientes, Cobranza, Depuración de Cuentas,  Análisis Contable
4.3     Habilidades:

4.3.1     Profesionales: Manejo de paquetes computacionales
4.3.2     Personales: Proactivo, Trabajar en Equipo, Iniciativa Propia.
 1.0  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO.







1.1
Nombre del puesto:
COBRADOR











  








1.2      Ubicación del puesto.

1.2.1
Dirección a la que pertenece: 
1.2.2
Departamento al que pertenece: Departamento de Atención a Usuarios






1.3      Autoridad.

1.3.1     Puesto inmediato superior:
Jefe de Oficina de Facturación y Cobranza






                         1.3.2     Puestos inmediatos inferiores:   Ninguno
     2.0 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO.
2.1
Funciones generales.

Realizar la cobranza oportuna en  las diferentes empresas a las que presta algún servicio Promotora de la Industria Chihuahuense.
2.2      Funciones específicas.

2.2.1
Actividades rutinarias: 

- 
Efectuar la cobranza y depósitos bancarios por la facturación de servicios prestados por el organismo.


-
Realizar cobranza y depósitos bancarios por concepto de venta de terrenos.


-
Elaborar un calendario de entrega de facturas originales y recepción de cheques.


-
Programar rutas de entrega de facturas y recepción de cheques.


-
Recabar contra-recibos de entrega de facturas.


-
Elaborar reporte diario de cobranza efectuada.

-           Informar al Supervisor las causas o motivos por los que no se haya cobrado algún documento en la fecha establecida.
2.2.2   Actividades eventuales o esporádicas: 

-
Las que le asigne su inmediato superior.

     3.0 COMUNICACIÓN FORMAL.

3.1
Interna con: Atención a Usuarios, Facturación, Administración,  Contabilidad, Tesorería, Jurídico

3.2       Externa con: Propietarios de Predios, Personal Administrativo de los diferentes usuarios y personal de mantenimiento del mismo.

     4.0 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
4.1
Responsabilidad: Por documentos y valores que traslada en cumplimiento de sus funciones.
4.2      Requisitos.











4.2.1    Escolaridad: Nivel bachillerato o equivalente

   4.2.2    Experiencia: Depuración de Cuentas,  Atención a Clientes, Cobranza.
4.3     Habilidades:

4.3.1     Profesionales: Manejo de cobranza.

4.3.2     Personales: Ordenado, Responsable, Administración del tiempo, honrado.
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