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DGOP.: Direccion General de Obras Publicas.

A.L.C.: Asesor de Licitaciones y Contratos

D.E.: Direccién de Edificacion

D.U.: Direccion de Urbanizacion.

D.P.: Direccién de Proyectos.

C.F.E.: Comision Federal de Electricidad.

J.M.A.S.: Junta Municipal de Agua y Saneamiento.
Telmex: Teléfonos de México.

L.M.1.P.: Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion.
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1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en el
area de Licitaciones y Contratos a fin de normar la organizaciéon y el
funcionamiento interno de la misma, en busca de un Optimo desempefio

contribuyendo de ésta forma con la Administracién Publica Municipal.

2) Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes unidades de

organizacion, sus funciones, contactos, niveles jerarquicos y descripciones.

3) Establecer las responsabilidades de cada puesto segun su participacion en los

diferentes procedimientos.

4) Establecer los principales procedimientos que se realizan, su proposito,

alcance y politicas de operacion.

5) Constituir dicho manual como una herramienta de induccién y adiestramiento

para los empleados de nuevo ingreso.

6) Finalmente construir dicho manual como un mecanismo que comprometa a
todos los miembros de la dependencia a su cumplimiento y actualizaciéon

constante en la busqueda de la mejora continua.
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Adenda: Apéndice o conjunto de notas afiadidas después de terminado un escrito

para aclarar, complementar o rectificar su contenido.

Adjudicacién Directa: Procedimiento de Contratacion de Obra Publica o de Servicios
relacionados con la misma que se efectla pidiendo cotizaciones por escrito que no se

abren publicamente.

Asesor de Licitaciones y Contratos: Es el asesor directo del Director General de
Obras Publicas que organiza y planea las estrategias a seguir, tanto administrativas
como técnicas para cumplir con las acciones encomendadas, dentro de los parametros
juridicos que indica la Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma

(Federal y Estatal).

Convenio Adicional: Documento que se perfecciona entre las partes contratantes
respecto de las nuevas condiciones de los contratos de Obras Publicas o Servicios
Relacionados con la misma, cuando éstas rebasen el 25 por ciento del monto o del

plazo originalmente pactados en el contrato.

Convenio de Continuidad: Documento que se perfecciona entre las partes
contratantes a fin de manifestar la determinacion del contratista de proseguir con la
ejecucion de nuevos trabajos y/o volimenes adicionales bajo su propio riesgo, en tanto
a la contratante le sean autorizados los recursos econémicos necesarios para el pago

de los mismos.

Convenio Modificatorio: Documento que se perfecciona entre las partes contratantes
respecto de las nuevas condiciones de los contratos de Obra Publica o Servicios
Relacionados con la misma, cuando éstas no rebasen el 25 por ciento del monto o del

plazo originalmente pactados en el contrato.

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
LICITACIONES Y 5. DEFINICIONES GENERALES
CONTRATOS Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-02 2de?2

Invitacién a cuando menos Tres: Procedimiento de contrataciéon de Obra Publica o
de Servicios relacionados con la misma, mediante invitacion por escrito a cuando
menos tres contratistas o prestadores de servicios, cuyas propuestas se pueden abrir

publicamente con o sin la presencia de los proponentes.

Licitacién Pablica:  Procedimiento de contratacion de Obras Pudblicas o de
Servicios relacionados con la misma, mediante convocatoria publica publicada en el

Diario Oficial de la Federacion o en el Periddico Oficial del Estado segun corresponda.

Oficina: Personal administrativo de apoyo para un desarrollo ordenado y de

seguimiento en las actividades cotidianas de la Direccion.
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1.- Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de
Chihuahua (Publicada el 22 de diciembre del 2000 y sus posteriores reformas).

2.- Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas (Reformada el 07
de julio del 2005).

3.- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
(Publicado el 20 de agosto del 2001).

4.- Diario oficial de la federacion, sélo cuando se presenta alguna modificacién en lo
conducente a la Ley de Obra Publica Federal, lo cual se establece en el apartado
del Poder Legislativo.

5.- Periddico oficial del estado, s6lo cuando se presenta alguna modificacion en lo
conducente a la Ley de Obra Publica del Estado, lo cual se establece en el

apartado del Poder Legislativo.

6.- Codigo Municipal, en lo conducente con las atribuciones de la Direccién General de
Obras Publicas.

7.- Ley de responsabilidades de servidores publicos (aplicacion total).

8.- Plan de Desarrollo Municipal, en el apartado de Obra Publica.

9.- Reglamento Organico de la Administracion del Municipio de Juarez, Edo. de
Chihuahua.
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De su contenido

1.

El Manual de Organizacion y Procedimientos deberda contener la informacion
referente a los principales procedimientos que realizan cada una de las areas de
Licitaciones y Contratos de acuerdo a las funciones, segun el Marco Legal y
Atribuciones que a la dependencia le corresponden.

De su alcance

2.

El presente manual tiene aplicacion para todas las unidades de organizacion que

comprenden el area de Licitaciones y Contratos.

De su cumplimiento

3.

La estructura organizacional y los diferentes procedimientos existentes en la
Direccion, deberan de realizarse conforme a lo establecido en este Manual de
Organizacion y Procedimientos, esto debido a que las diferentes instancias de

revision practican auditorias en base a lo establecido en el mismo.

De su difusion

4.

Sera responsabilidad del titular de la Dependencia, dar a conocer el Manual de
Organizacion y Procedimientos a todo el personal.

El titular de la Dependencia debera de tener a disposicién de cualquier persona que
lo solicite, el Manual de Organizacion y Procedimientos impreso, también debera
proporcionar una copia en su version electrénica a Secretaria Técnica para que
esta sea incorporada a la pagina de Internet con el fin de que la ciudadania en

general tenga libre acceso a la informacion.

De su control y aplicacion

6.

Sera responsabilidad del titular de la dependencia y de las unidades de
organizacion que la integran apegarse a lo establecido en su Manual de

Organizacion y Procedimientos correspondiente.

De su revision y actualizacion

7.

El titular de la dependencia debera revisar las sugerencias o recomendaciones de
cualquier persona que las proponga para actualizar el manual.

Todas las modificaciones deberan notificarse a Secretaria Técnica para su control y
aprobacion del Ayuntamiento en forma coordinada.
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