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De la estructura organica
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, el Area de Licitaciones y Contratos
guedara comprendida de la siguiente forma:
e Asesor de Licitaciones y Contratos.
e Asistente de Contrataciones.
e Secretaria.
o Jefe de Area de Licitaciones.
e Asesor Juridico.

e Jefe de Area de Contratos.

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 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

Implementar el procedimiento licitatorio que corresponda para la adjudicacion de contratos

de Obra Publica y servicios relacionados con la misma.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN
e Asesor de Licitaciones y Contratos.
e Secretaria.
e Asistente de Contrataciones.
o Jefe de Area de Licitaciones.
e Asesor Juridico

e Jefe de Area de Contratos
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asesor de Licitaciones y Contratos
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
3. REPORTA A: Director General de Obras Publicas
4. LE REPORTAN: Secretaria, Asistente y Jefes de Area.
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento, Regidores, Contraloria,
Coordinacion de Planeacion y Evaluacién, Oficialia Mayor, Sindicatura
Municipal.

e EXTERNAMENTE: Contaduria del H. Congreso del Estado, Contraloria del
Estado, Contaduria Mayor de la SHCP, Contratistas y Prestadores de Servicios

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Llevar a cabo los procedimientos que correspondan para la
adjudicacion de contratos de Obra Publica y servicios Diaria

relacionados con la misma.

Elaborar los contratos de Obra Pulblica y de servicios

Diaria
relacionados con la misma.
Elaborar las modificaciones a los contratos mediante los o
convenios correspondientes plaria
Asegurar que la documentacion que se elabora para la
adjudicacibn de contratos se apegue a la normatividad Diaria

aplicable.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto Asesor de Licitaciones y Contratos

ESCOLARIDAD

Nivel de _ _
_ Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Ingeniero Civil y/o Abogado
Semestres Graduado | Otros
Experiencia minima en el puesto Cinco afios

HABILIDADES

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

e Habilidades Administrativas e Manejo de equipo de computo
e Habilidades Informativas e Dominio de paquetes basicos
e Habilidades de Investigacion e [Experiencia y conocimiento en el

manejo de reglamentacion y

normatividad de obra publica

CARACTERISTICAS

e Liderazgo Responsable

e Trabajo en equipo Organizado
e Pro-activo e Comprometido con la comunidad

e Etico
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NOMB
NUME

LE RE
TIENE

a bk~ 0N

RE DEL PUESTO: Secretaria del Asesor de Licitaciones y Contratos
RO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

REPORTA A: Asesor de Licitaciones y Contratos

PORTAN: No aplica

RELACION CON:

INTERNAMENTE: Con las Dependencias que le soliciten algun servicio al
Area de Licitaciones y Contratos.

EXTERNAMENTE: Contratistas, Contaduria del H. Congreso del Estado,
Contraloria del Estado, Contaduria Mayor de la SHCP, Contratistas y

Prestadores de Servicios.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Contestar teléfono. Diaria
Archivar. Diaria
Generar oficios del Area del Asesor. Diaria
Hacer reporte del seguimiento del trabajo elaborado en el Area. Diaria
Sacar copias. Diaria
Enviar fax. Ocasional
Llevar la agenda del Asesor. Diaria

Nota: Las fun

ciones mencionadas son las principales, mas no las unicas.
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Nombre del Puesto Secretaria del Asesor de Licitaciones y Contratos

ESCOLARIDAD

N e Carrera Comercial
Escolaridad
Nivel Profesional Secretaria Ejecutiva (Certificado)
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto Dos afios

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
¢ Dominio de maquina de escribir. e Conocimientos de redaccion y
e Manejo de computadora con ortografia.
programas basicos. e Dominio de taquigrafia.
e Conocimientos de archivonomia e Manejo de copiadora y fax

CARACTERISTICAS

e Organizado e FEtico
e Responsable o Leal
e Pro-activo e Honrado
e Trabajar bajo presion e Comprometido con la comunidad
e Disponibilidad en cualquier e Discreto
momento
e Trabajo en equipo
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Contrataciones

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Asesor de Licitaciones y Contratos

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento, Regidores, Contraloria,
Coordinacion de Planeacion y Evaluacion, Oficialia Mayor, Sindicatura Municipal.

e EXTERNAMENTE: Contaduria del H. Congreso del Estado, Contraloria del Estado,
Contaduria Mayor de la SHCP, Contratistas y Prestadores de Servicios

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Coadyuvar en la realizacion de los procedimientos que
correspondan para la adjudicacion de contratos de Obra Diaria

Pulblica y servicios relacionados con la misma.

Elaborar los contratos de Obra Pulblica y de servicios Cuando
relacionados con la misma. Ocurra
Elaborar las modificaciones a los contratos mediante los
_ _ . Cuando
convenios correspondientes de conformidad con la Ley
) Ocurra
Aplicable.
Asegurar que la documentacion que se elabora para la
adjudicaciéon de contratos se apegue a la normatividad Diaria

aplicable.

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

ESCOLARIDAD

Nivel de . .
: Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Ingeniero Civil y/o Abogado
Semestres Graduado | Otros
Experiencia minima en el puesto Cinco afios

HABILIDADES

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

e Habilidades Administrativas e Manejo de equipo de cédmputo
e Habilidades Informativas e Dominio de paquetes basicos
e Habilidades de Investigacion e Experiencia y conocimiento en el

manejo de reglamentacion y

normatividad de obra publica

CARACTERISTICAS

e Liderazgo Responsable

e Trabajo en equipo Organizado
e Pro-activo e Comprometido con la comunidad

e Etico
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Area de Licitaciones

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Asesor de Licitaciones y Contratos

4. LE REPORTAN: Auxiliares

5. TIENE RELACION CON:

0 INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento, Regidores, Contraloria,
Coordinacion de Planeacion y Evaluacion, Oficialia Mayor, Sindicatura
Municipal.

0 EXTERNAMENTE: Contaduria del H. Congreso del Estado, Contraloria del
Estado, Contaduria Mayor de la SHCP, Contratistas y Prestadores de

Servicios.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Llevar el proceso de la Licitacion. Cuando ocurra
Hacer planeacion y programacion. Diaria
Mandar publicacion de convocatoria. Cuando ocurra
Elaborar las bases. Cuando ocurra
Elaborar las actas de las diferentes etapas. Diaria
Elaborar convenios de colaboracion y adiciones. Cuando ocurra
Convenios de continuidad de obra en conformidad con la Ley

. Cuando ocurra
aplicable.
Convenios modificatorios. Cuando ocurra

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

Jefe de Area de Licitaciones

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Licenciatura

Nivel Profesional

Ingeniero Civil y/o Abogado

Semestres Graduado

Otros

Experiencia minima en el puesto

Cinco afios

HABILIDADES

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

e Habilidades Administrativas
e Habilidades Informativas

e Habilidades de Investigacion

e Manejo de equipo de cédmputo

e Dominio de paquetes basicos

e Experiencia y conocimiento en el
manejo de reglamentacion y

normatividad de obra publica

CARACTERISTICAS

e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Pro-activo

e Etico

Responsable

Organizado

Comprometido con la comunidad
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asesor Juridico
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
3. REPORTA A: Asesor de Licitaciones y Contratos.
4. LE REPORTAN: Auxiliar de Asesor Juridico
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Regidores, Secretaria del H. Ayuntamiento, Contraloria,
Oficialia Mayor, Desarrollo Urbano, Tesoreria y Sindicatura.
e EXTERNAMENTE: Contratistas

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Presidir el Comité Técnico Resolutivo de Obras Publicas,
cuando lo delega el Presidente del Comité Técnico Cuando Ocurra

Resolutivo de Obra Publica.

Revisar Dictdmenes y actas de Comité. Cuando Ocurra

Elaborar acuerdos de suspension de ejecucion de actos de
_ . o Cuando Ocurra
la Direccion General de Obras Publicas.

Tramitar y elaborar acuerdos en general. Cuando Ocurra
Revisar érdenes de amparo. Cuando Ocurra
Dar respuesta a los volantes de turno relacionados con o
C Diaria
juridico.
Elaborar convenios de colaboracibn con organismos

. Semanal
descentralizados y escuelas.
Dar seguimiento a situacion de contratacion para la o

» Diaria
construccion de domos.
Atender como dependencia solicitante asunto con el comité
de adquisiciones cuando lo delegue el Presidente del Cuando Ocurra
Comité Técnico Resolutivo de Obra Publica.
Presidir y revisar los fallos de licitaciones publicas. Cuando Ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto \ Asesor Juridico

ESCOLARIDAD

Nl gk Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Abogado con nociones de Obra Publica
Semestres Graduado Otros

Experiencia minima

en el puesto Un afio
HABILIDADES
Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o
reparacion.
e Manejo de equipo de computo e Habilidades de investigacion
e Manejo de Office (Word) e Conocimientos de redaccién

CARACTERISTICAS

e FEtico e Responsable
e Discreto e Organizado

e Trabajo en equipo

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
LICITACIONES Y 8. 3. 2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
CONTRATOS Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-02 11 de 12

1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Area de Contratos

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Asesor de Licitaciones y Contratos

4. LE REPORTAN: Auxiliar de Contratos

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con el area Urbanizacion, Edificacion y Coordinacion
Técnica.
e EXTERNAMENTE: Con Contratistas

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Revisar documentacion de Licitaciones. Diaria
Hacer solicitud a comité para hacer una adjudicacion directa. Cuando ocurra
Hacer adendas, convenios, contratos. Cuando ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto \ Jefe de Area de Contratos
ESCOLARIDAD
Nivel de Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Abogado (a)
Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en el puesto

Tres Afos

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

e Habilidades Administrativas e Manejo de equipo de cémputo
e Habilidades Informativas e Dominio de paquetes basicos
e Habilidades de Investigacion e Experiencia y conocimiento en el

manejo de reglamentacion y

normatividad de obra publica

CARACTERISTICAS

e Liderazgo Responsable

e Trabajo en equipo Organizado

e Pro-activo Comprometido con la comunidad

e Etico
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Licitaciones
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Licitaciones Seguimiento Archivo

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

8. 4. 1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS DEL AREA DE
" CoNTRATOS ' LICITACIONES

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

Agosto-2006 0 MOP-OP-02 ldel

FUNCIONES

Implementar el procedimiento licitatorio que corresponda para la adjudicacion de contratos

de Obra Publica y servicios relacionados con la misma.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN

e Jefe de Area de Licitaciones
e Auxiliar de Licitaciones
e Auxiliar de Seguimiento

e Auxiliar de Archivo
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Licitaciones
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
3. REPORTA A: Jefe de Area de Licitaciones
4. LE REPORTAN: No aplica
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con Desarrollo Urbano (contratos), Oficialia Mayor,
Secretaria del Ayuntamiento, Edificacion, Contraloria (control de contratos y

adquisiciones), Tesoreria.

e EXTERNAMENTE: Con Constructoras y Contratistas.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Revisar contratos, solicitudes de C.T.R.O.P. (Comité Técnico
Resolutivo de Obra Publica).

Cuando ocurra

Elaboracion de invitaciones y contratistas. Cuando ocurra
Elaboracion de invitaciones para sesiones C.T.R.O.P. Semanal
Elaborar invitaciones de presidium (propuestas). Cuando ocurra
Elaborar oficios. Diaria
Revisar convocatorias y/o invitaciones segun sea el caso. Cuando ocurra
Hacer llamadas, recibir oficios, enviar correos. Diaria
Atencion a contratistas. Diaria

Entregar copia de contrato al departamento de Estimaciones

o Cuando ocurra
para realizacion de pago.

Archivar. Diaria

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

Auxiliar de Licitaciones

ESCOLARIDAD

Nivel de Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Licenciado en Derecho
Semestres 6to. Sem. | Otros Conocimiento de obra publica

Experiencia minima en el puesto

Tres Afios

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

e Manejo de equipo de cémputo
e Manejo de Office (Word)

e Habilidades de investigacion
e Conocimientos de redaccion

e Conocimientos de archivo

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo
e Pro-activo

e Etico

Responsable

Organizado

Comprometido con la comunidad
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Seguimiento
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
3. REPORTA A: Jefe del Area de Licitaciones
4. LE REPORTAN: No aplica
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Contraloria (control de contratos y adquisiciones),
Regidores, Direccion Técnica, Direccion de Edificacion,
Urbanizacion, Direccion de Proyectos y Seguimiento y Area de Estimaciones.

e EXTERNAMENTE: Con la Cadmara Mexicana de la Industria y la Construccion,
Colegio de Ingenieros, Colegio de Arquitectos, Descentralizadas del Municipio,
SUMA, IMIP, JMAS, TELMEX, CFE, AMAC, Ferrocarriles Mexicanos, (para

realizacion de trabajos).

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Coadyuvar en el proceso de la Licitacion.

Cuando ocurra

Dar seguimiento a la planeacién y programacion.

Diaria

Llevar el seguimiento de las publicaciones de convocatoria.

Cuando ocurra

Llevar el seguimiento de las bases.

Cuando ocurra

Llevar seguimiento de actas de las diferentes etapas.

Cuando ocurra

Realizar seguimiento de convenios de colaboracion y adiciones.

Cuando ocurra

Llevar el seguimiento de Convenios de continuidad de obra.

Cuando ocurra

Dar seguimiento de Convenios modificatorios.

Cuando ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Auxiliar de Seguimiento
ESCOLARIDAD
Nl el Licenciatura

Escolaridad
Nivel Profesional Licenciado en Derecho y/o Economia

Semestres 6to. Sem. | Otros Conocimiento de obra publica

: . , . Tres Afios
Experiencia minima en el puesto

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

e Manejo de equipo de computo e Habilidades de investigacion
e Manejo de Office (Word) e Conocimientos de redaccién

e Conocimientos de archivo

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo Responsable

e Pro-activo

Organizado

e Etico

Comprometido con la comunidad

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Archivo
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
3. REPORTA A: Jefe de Area de Licitaciones
4. LE REPORTAN: No aplica
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Con la oficina de Contratos de Obra Publica (brinda

informes), Contraloria (informacién), Sindicatura.

e EXTERNAMENTE: Con Gobierno del Estado, Gobierno Federal (informacién

cuando hay auditorias y congreso del Estado).

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Ordenar la documentacion técnica de los contratos cada vez
Semanal

gue ocurre un contrato
Apoyar al personal del Departamento de Licitaciones y

Diaria
Contratos.
Redactar las notas periodisticas relacionadas con la direccion. Diaria
Llevar y traer documentacion requerida por la Direccion. Diaria

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
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| Nombre del Puesto |

Auxiliar de Archivo

ESCOLARIDAD

Nivel de Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Licenciado en Derecho
Semestres 6to. Sem. | Otros Conocimiento de obra publica

Experiencia minima en el puesto

Tres Afios

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

e Manejo de equipo de cOmputo
e Manejo de Office (Word)

e Habilidades de investigacion
e Conocimientos de redaccion

e Conocimientos de archivo

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo
e Pro-activo

e FEtico

Responsable

Organizado

Comprometido con la comunidad

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
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CONTRATOS Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-02 ldel

Asesor Juridico

Auxiliar de
Asesor Juridico

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

LICITACIONES Y 8.5.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN
CONTRATOS EL AREA DEL ASESOR JURIDICO

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

Agosto-2006 0 MOP-OP-02 ldel

FUNCIONES

Implementar el procedimiento licitatorio que corresponda para la adjudicacion de contratos
de Obra Publica y servicios relacionados con la misma.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN

e Asesor Juridico

e Auxiliar de Asesor Juridico

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
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LICITACIONES Y 8. 5.2 DESCRICIONES Y PERFILES DE PUESTOS
CONTRATOS Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-02 lde?2

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Asesor Juridico
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
REPORTA A: Asesor Juridico
LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Con Desarrollo Urbano (contratos), Oficialia Mayor,
Secretaria del Ayuntamiento, Edificacion, Contraloria (control de contratos y

a kr w0 NP

adquisiciones), Regidores.
¢ EXTERNAMENTE: Con Constructoras y Contratistas.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Revisar contratos y todos los documentos que se realicen en la Diaria
Direccion.
Archivar oficios recibidos y enviados con relacion digital. Diaria
Archivar documentacion de concursos. Cuando ocurra
Hablar a contratistas para entrega de invitaciones. Cuando ocurra
Atender al publico. Diaria
Apoyar a comparieros de Direccion. Cuando ocurra
Realizar oficios. Diaria

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
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CONTRATOS

Fecha de Revision
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Agosto-2006

0 MOP-OP-02 2de?2

| Nombre del Puesto |

Auxiliar de Asesor Juridico

ESCOLARIDAD

Nivel de Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Licenciatura en Derecho
Semestres 6to. Sem. | Otros
Experiencia minima en
el puesto Un Ao
HABILIDADES

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

e Manejo de equipo de cémputo
e Manejo de Office (Word)

Habilidades de investigacion
e Conocimientos de redaccion

e Conocimientos de archivo

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo
e Pro-activo

e Etico

Responsable

Organizado

Comprometido con la comunidad

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
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LICITACIONES Y 8.6 ORGANIGRAMA DEL AREA DE CONTRATOS
CONTRATOS Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-02 lde1l
Contratos
Auxiliar de
Contratos

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

LICITACIONES Y 8. 6. 1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN
CONTRATOS EL AREA DE CONTRATOS

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

Agosto-2006 0 MOP-OP-02 ldel

FUNCIONES

Implementar el procedimiento licitatorio que corresponda para la adjudicacion de contratos
de Obra Publica y servicios relacionados con la misma.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN

e Jefe de Area de Contratos

e Auxiliar de Area de Contratos

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
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CONTRATOS Fecha de Revision

No. Revisién

Clave Manual

No. de Pagina

Agosto-2006

0

MOP-OP-02

lde?2

LE REPORTAN: No aplica
TIENE RELACION CON:

ok~ 0N PE

e INTERNAMENTE: Contraloria (control
Regidores, Direccion Técnica, Direccion de Edificacion,
Urbanizacion, Direccion de Proyectos y Seguimiento y Area de Estimaciones.

e EXTERNAMENTE: Con la Cadmara Mexicana de la Industria y la Construccion,
Colegio de Ingenieros, Colegio de Arquitectos, Descentralizadas del Municipio,
SUMA, IMIP, JMAS, TELMEX, CFE, AMAC, Ferrocarriles Mexicanos, (para

realizacion de trabajos).

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
REPORTA A: Jefe del Area de Contratos

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar del Area de Contratos

de contratos y adquisiciones),

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Coadyuvar en el proceso de Licitacion.

Cuando ocurra

Dar seguimiento a la planeacion y programacion.

Cuando ocurra

Mandar publicacion de convocatoria.

Cuando ocurra

Elaborar las bases.

Cuando ocurra

Elaborar actas de las diferentes etapas.

Cuando ocurra

Elaborar convenios adicionales.

Cuando ocurra

Elaborar convenios de continuidad de obra.

Cuando ocurra

Elaborar convenios modificatorios.

Cuando ocurra

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
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| Nombre del Puesto | Auxiliar de Contratos

ESCOLARIDAD

Nivel de Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Licenciatura en Derecho
Semestres 6to. Sem. | Otros

Experiencia minima en

el puesto Un Ao
HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Manejo de equipo de computo e Habilidades de investigacion
e Manejo de Office (Word) e Conocimientos de redaccién

e Conocimiento de la Normatividad
de Obra Publica

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo Responsable

e Pro-activo Organizado

e FEtico e Comprometido con la comunidad

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
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