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De la estructura organica
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, la Coordinacion Técnica
guedara comprendida en las siguientes areas:
e Asistente de la Coordinacion Técnica
e Secretaria
De los puestos
2. Siempre que exista una vacante, en la Coordinacién Técnica, se realizara la
contratacion por un periodo de prueba no menor a 30 dias, periodo en el cual
se evaluara el desempefio de la persona contratada, responsabilidades que
recaen en el jefe inmediato.
3. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran enunciativas
mas no limitativas.
De los nombres de Puesto
4. Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberan ser validados
con sello de la Direccidon de Recursos Humanos y firma del responsable de la
misma.
De la jerarquia de los puestos
5. 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.
6. Por la regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de

evitar conflictos laborales.
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Direccidn General de
Obras Plblicas

Coordinacidn Técnica

Asesor de Licitaciones
y Contratos

Coordinacidn
Administrativa

Direccion de Direccidn de P " Direccion de
Edificacian ECCHNL 08 IRNEC Urbanizacian
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Coordinacion Tecnica

Secretaria

Asistente
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FUNCIONES DE LA COORDINACION TECNICA

e Coordinar las actividades, operacion, esfuerzos y buen funcionamiento de las
Direcciones de Area y de las areas de apoyo, ejecutando las instrucciones
expresas del Director General de Obras Publicas en los asuntos especificos que
éste le encomiende.

e Brindar apoyo y asesoria en los planes y proyectos emprendidos por las
Direcciones de Area y de las areas de apoyo de la DGOP.

e Realizar funciones de enlace y atender asuntos con otras dependencias y

Organizaciones.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN
e Coordinador Técnico
e Secretaria del Coordinador Técnico

e Asistente del Coordinador Técnico
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Técnico

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Director General de Obras Publicas.

4. LE REPORTAN: Secretaria y Asistente del Coordinador Técnico.

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Director General de Obras Publicas, Directores de
area, Asesor de Licitaciones y Contratos, Coordinacion Administrativa,
las dependencias del H. Ayuntamiento que requieren servicios
relacionados con la obra publica (Coordinacion General de Planeacion y
Evaluacion, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Desarrollo Urbano,
Servicios Publicos, Seguridad Publica, Transito, Desarrollo Social,
Oficialia Mayor).

e EXTERNAMENTE: Obras Publicas del Estado, Junta Municipal de
Aguas y Saneamiento, Instituto de Planeacion y Construccion de
Escuelas (IPCE), Comision Federal de Electricidad, Ferromex, ONG's,
IVI, Secretaria de Educacion y Cultura del Estado, Secretaria de

Desarrollo Urbano y Ecologia.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Coordinar con los Directores de area las actividades necesarias para
la integracién de los proyectos estratégicos que se someten a Anual
consideracion del Director General de Obras Publicas.

Recopilar del resto de las Direcciones Generales sus propuestas de
proyectos estratégicos en lo referente a Obra Publica para presentar Anual
de manera sintetizada a la DGOP.

Dar seguimiento y actualizar la informacion sobre el desarrollo de los '
o _ Bimestral
proyectos estratégicos de otras dependencias.

Coordinar las actividades realizadas por las Direcciones de Area Diari
iaria
pertenecientes a la DGOP.
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Servir de enlace entre la DGOP y otras dependencias para atender
. o Cuando ocurra
asuntos relacionados con obra publica.

Apoyar a la DGOP en los asuntos especiales que le sean asignados. Cuando ocurra

Asistir a reuniones con otras dependencias, cuando lo requiera la | cuando ocurra
DGOP.

Dar seguimiento a solicitudes de obra realizadas por otras

. Semanal
dependencias.
Clasificar la correspondencia recibida de otras Dependencias en la Diaria
DGOP y remitirla al Director General para canalizacion.
Atender al publico que requiere informacién o apoyo de la DGOP. Cuando ocurra
Recopilar informacién sobre el avance en los procesos de
Semanal

elaboracién de proyectos, contratos y ejecucion de las obras.

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

Coordinador Técnico

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad

Licenciatura

Nivel Profesional

Ing. Civil o Arquitecto

Semestres

Otros Deseable maestria en Administracion

Experiencia minima en el puesto | 1r€s anos

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Habilidades administrativas e Habilidades informativas.
e Manejo de personal e Conocimientos de obra.
e Relaciones Publicas e Conocimientos de redaccion

e Manejo de equipo de computo

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo

e Responsable
e Organizado

e Pro-activo

Etico
e Accesible
e Extrovertido

e Comprometido con la comunidad

e Actitud de liderazgo e Facilidad de expresion
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Coordinador Técnico

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

3. REPORTA A: Coordinador Técnico

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

INTERNAMENTE: Director General de Obras Publicas, Directores de
area, Asesor de Licitaciones y Contratos, Coordinacion Administrativa, las
dependencias del H. Ayuntamiento que requieren servicios relacionados
con la obra publica (Coordinacién General de Planeacion y Evaluacion,
Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Desarrollo Urbano, Servicios
Puablicos, Seguridad Publica, Transito, Desarrollo Social, Oficialia Mayor.

EXTERNAMENTE: Obras Publicas del Estado, Junta Municipal de Aguas
y Saneamiento, Instituto de Planeacion y Construccion de Escuelas

(IPCE), Comision Federal de Electricidad, Ferromex.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Recibir y clasificar documentos de la Coordinacién Técnica Diaria
Atender llamadas telefénicas. Diaria

Tomar datos al publico que solicita apoyo para la realizacion de

alguna obra y entregarlos al Coordinador Técnico para su atencion.

Cuando ocurra

Manejar cuidadosamente la informacion de la Coordinacién Técnica Diaria

Eficiencia en el manejo de la documentacion. Diaria

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

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Carrera Técnica o Nivel Medio Superior
Nivel Profesional Secretaria Ejecutiva y/o preparatoria
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto | 1r€s anos

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Habilidades administrativas. e Habilidades informativas.
e Relaciones Publicas e Dominio de paquetes
e Manejo de equipo de cédmputo, computacionales basicos MSoffice

fax, copiadora, engargoladora.

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo

Relaciones publicas

e Responsable

Accesible, paciente, discreta.

e Organizado Extrovertido

e Pro-activo

Comprometido con la comunidad.

e Buen caracter

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION 8. 3. 2 DESCRIPICONES Y PERFILES DE PUESTO
TECNICA Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Agosto-2006 0 MOP-OP-06 7de7

1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Coordinador Técnico

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Tres

3. REPORTA A: Coordinador Técnico.

4. LE REPORTAN: No aplica

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Director General de Obras Publicas, Directores de

area, Asesor de Licitaciones y Contratos, Coordinacion Administrativa, las

dependencias del H. Ayuntamiento que requieren servicios relacionados

con la obra publica (Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion,

Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Desarrollo Urbano, Servicios

Publicos, Seguridad Publica, Transito, Desarrollo Social, Oficialia Mayor.
e EXTERNAMENTE: Obras Publicas del Estado, Junta Municipal de Aguas

y Saneamiento, Instituto de Planeacion y Construccion de Escuelas

(IPCE), Comisién Federal de Electricidad, Ferromex.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Dar seguimiento a las solicitudes de recursos para la realizacién de

Obras Publicas.

Diaria

Integrar el expediente técnico y preparar caratula con datos

especificos de la obra, para iniciar el tramite de su contratacién.

Cuando ocurra

Elaborar oficios de solicitud de recursos e integrar el anexo de los

mismos.

Cuando ocurra

Elaborar tarjetas informativas y resumenes de obras con datos

proporcionados por las Direcciones de Area y otras Dependencias.

Cuando ocurra

Integrar la autorizacién de suficiencia presupuestal con el dictamen
técnico correspondiente y turnar para la elaboracion del Convenio

Modificatorio o Adicional.

Cuando ocurra.

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

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Licenciatura
Nivel Profesional Ing. Civil o Arquitectura
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto | Un ano

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
e Habilidades administrativas. e Habilidades informativas.
e Relaciones interpersonales e Resolucion de problemas.
e Relaciones Publicas e Conocimientos de redaccion
e Manejo de equipo de cOmputo e Dominio de Paquetes de computo
e Capacidad de sintesis (Excel, Ppt., Autocad, PhotoShop

CARACTERISTICAS

e Trabajo en equipo e FEtico

e Responsable e Accesible

¢ Organizado e Extrovertido

e Pro-activo e Comprometido con la comunidad

e Actitud positiva
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