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I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COSTOS Y LICITACIONES

Il. PERFIL DEL PUESTO: (deseable)

ESTADO CIVIL: Indistinto.
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Ingeniero Civil.
EDAD: 28 afios en adelante.

HABILIDADES SUGERIDAS AL PUESTO: Conocimiento del procedimiento de licitacion de acuerdo a la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, tanto para licitaciones de caracter federal, estatal o municipal, Uso
de programas de cdmputo relacionados con la actividad del puesto (Office, Autocad, Project, etc.), analizar las
funciones del equipo y criterio para decidir lo relativo a los trabajos del proceso licitatorio y el control de costos,
facilitar las labores de los subordinados de manera que se realice satisfactoriamente el objetivo del Departamento,
facilidad para trabajar bajo presidon y en cumplimiento de plazos de ejecucidn de la funcion.

EXPERIENCIA: 3 afios.

111.-RELACIONES DE AUTORIDAD:

JEFE INMEDIATO: Director Técnico.

QUIENES DEPENDEN DE SU PUESTO: Personal Especializado en Costos y Licitaciones, Encargado de Precios unitarios
y Programa Estatal, Encargado de Contratos y Archivo Muerto, Secretaria.

AUTORIDAD PARA: Llevar a cabo las gestiones necesarias en los procedimientos de contratacion de la obra publica y
servicios relacionados con la mismas, con la coordinacién con las areas involucradas en la planeacién, programacién
y Presupuestacion y el drea solicitante, como la debida concertacién y autorizacién del jefe del departamento de
costos y licitaciones.

1V.- FUNCIONES GENERALES QUE REALIZA:

e Controlar y recabar los expedientes técnicos de las obras o servicios, asi como los oficios de aprobacién en la
que se asignan los recursos.

e Definicion del Procedimiento de contratacion a la legislacion aplicable.

e Programar y elaborar convocatorias o invitaciones segun el procedimiento de contratacion para cada uno de
los expedientes técnicos aprobados de acuerdo a la normatividad para cada programa y a la legislacion
aplicable.

e Obtener la autorizacién de los recursos necesarios para la publicacidn del Resumen de Convocatorias en el
Diario Oficial de la Federacién o Invitacién segun sea el caso.

e Generar para su publicacién al Diario Oficial de la Federacion el Resumen de la Convocatoria.
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Para el caso de publicaciones con recursos federales cotizacién en el Diario Oficial de la Federacion del
resumen de convocatoria.

Generar el paquete con los documentos (Oficio de publicacién, Resumen de convocatoria, recibo de pago, y
el CD con los archivos electrdnicos) para enviar por paqueteria al Diario Oficial de la Federacidn.

Para el caso de recursos federales, generar la solicitud de publicacion al Departamento de Compras, del
Resumen de Convocatoria, en los Diarios y/o Periddicos de mayor circulacién local.

Para el caso de recursos estatales, generar la solicitud de publicacién de la convocatoria a la Secretaria de
Gobierno Estatal, para su publicacién en el Periédico Oficial del Estado y solicitud de publicacion al
Departamento de Compras, de la Convocatoria, en los Diarios y/o Periddicos de mayor circulacion local.
Registrar en el Sistema COMPRANET, los Resumenes de Convocatoria, incluyendo las Convocatorias Publicas
y sus anexos, dando el seguimiento en junta de aclaraciones, actas de apertura de propuestas, fallos y datos
relevantes de los contratos adjudicados mediante licitacidén publica, invitacion a un minimo de tres personas
y adjudicacion directa.

Generar oficio de invitacién para asistir al proceso de licitacién a funcionarios e invitados como: al Organo
Estatal de Control, Cdmara Mexicana de la Industria de la Construccién, Dependencias Federales y Estatales
etc.

Generar Convocatoria Publica para consulta de los licitantes que desean participar en los diversos procesos
de licitacion.

Generar archivo en carpeta compartida para la consulta de las Convocatorias para el Supervisor de la Obra,
el Expediente Técnico y el Adjudicatario del proceso.

Para cada proceso de licitacidon de obras y servicios relacionados con las mismas, debe generar los formatos
de:

1. Acta de Junta de Aclaraciones y en su caso, de los anexos que se requieran.

2. Lista de Asistencia.

3. De revisidon documentacion Adicional, técnica, econdmica de las propuestas.

4. Acta de Presentacidn y Apertura de las propuestas incluyendo en su caso, el recibo de la garantia de
la propuesta entregada por los licitantes.

5. De evaluacion Cualitativa o detallada de las propuestas presentadas por los licitantes en lo técnico,
econdémico y legal

6. Dictamen en el que se determina el fallo para el Licitante Ganador emitido por el Presidente del
Consejo Directivo de la JCAS y el Comité de Obras

7. Acta de fallo.

Asistir a las juntas de aclaraciones de los procesos de licitacion.

Analizar y revisar cuantitativamente y cualitativamente o detallada de las propuestas presentadas por los
licitantes e sus sobres cerrados.

Notificacion del fallo a los licitantes que no hayan asistido a la Junta publica que el fallo se encuentra a su
disposicion en CompraNet via correo electrdnico.

Poner a disposicion de las copias de las Actas en pizarrdn en el area de recepcion de la JCAS por 5 dias
habiles a partir del dia de su elaboracion.

Coordinacion con el drea contratos para la elaboracion del contrato de obra publica y servicios relacionados
con las mismas a precios unitarios o precio alzado a tiempo determinado.

El seguimiento en la gestién de firmas con el licitante ganador, por la convocante y de la Secretaria de
Hacienda de Gobierno del Estado.
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e Elaborar conforme a la normatividad estatal, federal 6 de crédito externo para los siguientes documentos:
1. Acuerdos o Dictamenes de autorizacidon para la elaboraciéon de los convenios modificatorios o
adicionales
Convenios modificatorios o adicionales.
Adendums.
Actas Circunstanciadas por suspension, rescision o terminacién anticipada del contrato.
Convenios de Terminacién Anticipada.
tegracidén y orden de los expedientes unitarios de los procesos de licitacién adjudicados o contratados.
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FUNCIONES PERIODICAS:

e Apoyo en la realizacion de los procesos de licitacion para los Juntas Municipales, Rurales ¢ bien los
Municipios que asi lo soliciten.

e Apoyo en la revisidn de las propuestas para calificar cuantitativamente de los licitantes durante el acto de
presentacion y apertura de las propuestas presentadas en los sobres cerrados.

e Apoyo en la elaboracion de los cuadros comparativos generados para cada proceso de licitacion publica o de
invitacidon a un minimo de tres personas.

e Apoyo en la generacidn de contratos para obra publica y servicios relacionados con las mismas, bajo el
procedimiento de contratacidn de que se trate: Licitacidn publica, invitacidon a un minimo de tres personas y
adjudicacion directa; considerando las variables de la legislacién federal, estatal y de crédito externo.

e Apoyar en la gestion ante el Comité Técnico Resolutivo de Obras Publicas los dictamenes de adjudicacién
CROP para las modalidades de adjudicacién directa, invitacidn a un minimo de tres personas y licitacion
publica, formalizados con recursos estatales.

V.- RESPONSABILIDADES EN EL PUESTO:

Elaborar apegados a la normatividad de programas de inversién y legislacion aplicable, los Resimenes de
Convocatoria y Convocatorias para el caso del ejercicio de recursos federales y estatales, dando seguimiento
en cada una de las etapas del proceso, asimismo en el registro de la informacidon en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Gubernamentales (Compranet) de cada una de las licitaciones publicadas en el Diario oficial
de la Federacion: Resumen de convocatoria, convocatorias, juntas de aclaraciones, actas de apertura, fallos y
datos relevantes del contrato, incluyendo las adjudicaciones efectuadas bajo la modalidad de invitacién a un
minimo de tres personas y de adjudicacion directa.

Elaborar conforme a la normatividad estatal, federal 6 de crédito externo los Acuerdos o dictdmenes de
autorizacion para la celebracion de los convenios modificatorios o adicionales, Convenios modificatorios o
Adicionales, Adendums, Actas Circunstanciadas, Convenios de Terminacién Anticipada.

Elaborar apegados a la normatividad la Convocatoria y las Bases de Licitacion para el caso del ejercicio de
recursos estatales.

Atender y proveer de informacién de los procesos de licitacion al personal de la JCAS que lo solicite y a los
licitantes interesados.
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VI.- EQUIPO NECESARIO DE APOYO PARA SU DESEMPENO:

e Equipo de cémputo actualizado con Internet independiente de Gobierno
* Scanner

e Copiadora

* Impresora

e Mobiliario




