ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
{Contintia)

» Recibir facturas, recibos v estados de cuenta de las estimaciones de
obra;

» Elaborar presentaciones en Fower-Point de informacion de cbra y de
las instalaciones;

» Responsable de la correspondencia en general (recepcidn, redaccion
de cartas, oficlos, invitaciones de concurso, girculares, memorandum,
ete.), de concesiocnarios de centros noclurmos y restaurantes;

=Controlar y registrar los pases de entrada de personal de

mantenimiento de obra a las instalaciones de les locales de canfros
nocturnos, restaurantes, locales diez y plaza del mariachi antes y
gdurante el evants ferial;

»Solicitar datos para actualizar el directorio generat {Algunas
Dependencias Federales, Estatales, érganos municipales, elc.);

sElaborar el directoric de concesionarios de centros nocturnos,
restaurantes, locales y plaza del mariachi, registrar fos pases
autorizados de estacionamiento dentro de las instalaciones de II{-;.S
mismos gongesionarios; 05}:““ AMRYD

»Registrar los reportes de mantenimiento qL'g k{ ,-. &

pviva

L
»Controlar el stock de papeleria & insumos H@%&Eﬁﬂe%eﬁuﬁmuto y
solicitud de los mismos al drea de adquisiciones del departamento de
obra; y

events; )
» Registrar y manejar el Archivo Activo y Mue){l*

» Estas funciones son epunciativas mas na limitativas,

ooy
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO.
Atender Ilas instrucciones del Encargado de Obra Civil vy
Mantenimiento, y  canalizar al departamento correspondiente a
funcionarios, servidores pablicos yfo publico en general que requieran

de algun servicio, informacidn ¢ entrevista con el Encargado de Chra
Civil y Mantenimiento

FUNCIONES.
»Manejar el Sistema Compra-Net para licitaciones de Obra Piblica;

*|Ingresar los datos para publicacion de convocatoria;

Vincular al sistema de a5 bases de concurso y sus anexos,

= Infroducir los datos de la empresa contratista ganadora.

*integrar el archivo de Expedientes Unitarios de Obra Publica segun lo
indica la Contraloria General del Estado;

i »Capturar los datos para actas de proceses de Licitaciones Plblicas
i Nacicnales, Estatales y de invitacion restringida de Obra Piblica,
H: elaborar los expedientes técnicos, contratos, actas de entrega

recepcion y ofros;

*Registrar y archivar los documenios legales para participar en

: licitaciones de obra.
| QE}QIALIA l‘ﬁ!ﬂi}_{\l
*Registrar y elaborar cira‘ﬂnééﬂ ﬁ%n i bajo y servicio de
ohra; 'ﬁ . yﬂ ;
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