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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Presentacion

La actualizacion de los Manuales de Organizacién de la Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuestos de Obras Publicas, responde a la necesidad de contar con un documento formal, que refleje Ia
Estructura Organizacional, que defina puntualmente las funciones y responsabilidades de cada area de
trabajo y de cumplimiento a lo establecido por el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

El presente manual se elabord con base a la Metodologia para la elaboracién de Manuales Administrativos
que emite la Contraloria General y tiene como objetivos adicionales, servir de guia para la seleccion de
personal, contribuir en el proceso de induccién de los nuevos empleados y constituir un apoyo para la
evaluacion de puestos. La preparacion de este documento, que describe los puestos que integran la
estructura organizacional de esta Direccion General, requirié del analisis de documentacién normativa v
procesamiento de la informacion recopilada.

El Manual esta integrado por los Antecedentes que presenta una breve semblanza que origind la creacidn
del drea; Marco Juridico que enuncia la normatividad aplicable en su dmbito federal y estatal; Atribuciones
que refiere a aquellas asignadas en el Reglamento Interior; la Estructura Organica de la Direccién General de
Proyectos, Programacion y Presupuestos de Obras Publicas que presenta gréficamente las relaciones de
autoridad y canales formales de comunicacion.

En la Descripcion de Puesto se especifica el nombre de este, a quien reporta y supervisa, funcién general,
actividades y responsabilidades del titular, asi como relaciones internas y externas; en el Directorio se
relacionan los nombres de quienes ocupan los principales cargos del drea; y finalmente las Firmas de
Autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada &rea en la elaboracion, revision y
autorizacion del documenta.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Antecedentes

Dentro del marco referencial de los antecedentes histdricos de la Direccién General de Obras Publicas, se
pueden mencionar como precedente el que data oficialmente desde el afio de 1881, relativo a la existencia
en la Secretaria de Gobierno de la seccién de Instruccion Publica, Registro Civil y Fomento.

Es el 30 de diciembre de 1884, cuando de acuerdo a las modificaciones del Reglamento Interno de la
Secretaria de Gobierno, aparece de manera independiente, la Secciéon de Fomento, con funciones
correspondientes a la realizacién de mejoras materiales, instruccién publica del Estado, asi como del
Municipio, Industria, Comercio y Mineria.

€l 1° de Agosto del 1893, la Secretaria de Gobierno vuelve a realizar modificaciones a su Reglamento
Interno, con la nueva denominacién de la Seccién de Fomento y Estadistica, que ademds de contar con
funciones de mejoras publicas, se adicionan otras relativas a la divisién de terrenos pertenecientes a
fondos legales, ejidos v comunidades, terrenos baldios, colonizacion, etc.

Hasta esta fecha, se puede apreciar la existencia ya de algunas funciones que se pudieren equiparar a las
de infraestructura regional que actualmente la Secretaria de Desarrollo Social tiene legalmente conferidas.

Posteriormente, el 19 de Diciembre de 1901, el Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz,
Teodoro A. Dehesa, acordd que a partir del primero de enero del afio siguiente, la Seccién de Fomento
pasaria a ser una Dependencia del Departamento de Estadistica, en la cual, se aprecia de manera mas
definida un area de Mejoras Plblicas, de interés general y local, asi como funciones correspondientes a
colonizacidn, division territorial del Estado, entre otras relacionadas con la estadistica de los registros civil,
publico y de comercio, etc.

Es el 1° de Octubre de 1926, que de acuerdo al Reglamento de la Secretaria de Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Veracruz- Llave, que dicha Dependencia se dividié en ocho Departamentos, en el que se
encontraba el de Fomento y Obras Plblicas, cuya competencia fue Ia relativa a acciones de Fomento,
Fondo Legal, Comunicaciones, Mejoras publicas de interés general v local, colonizacién, terrenos baldios,
expropiaciones, subdivision de la propiedad territorial, etc.

Es ya en el afio de 1938, que el reglamento de la Secretaria General de Gobierno establece en su articulo
1°, que se constituira por ocho dependencias, entre ellas la de Bienes del Estado, Comunicaciones y Obras
Publicas.

A dicha Dependencia correspondia realizar acciones realizadas con las mejoras publicas de interés general
y local, asi como |a subdivisién territorial del Estado, entre otras funciones no menos importantes.

Es de observarse que no obstante, el devenir histérico de las acciones del Gobierno del estado ha realizado
en materia de infraestructura regional o mejoras publicas, como aproximacion a dicho concepto, asi como
las relativas a las cuestiones patrimoniales de bienes inmuebles, hasta este momento historico, se
reflejaban ya parte de las funciones que actualmente corresponden a la Secretaria de Desarrollo Social.
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Antecedentes

Es durante el gobierno del Lic. Marco Antonio Mufioz T., que se publica en Gaceta Oficial la Ley Organica del
Poder Ejecutivo de seis de Noviembre 1951, misma que a través de su articulo 3°, dié origen a la Direccién
General de Comunicaciones y Obras Publicas.

En este contexto, la Direccion General de Comunicaciones y Obras Publicas tendria a su cargo lo
concerniente a las comunicaciones de cardcter estatal, a las obras que se realizan por cuenta del Estado o
en cooperacién con otras autoridades o particulares, al transito y a la planificacion; introduccién de agua
potable, zonificacidn y urbanizacién en la Entidad.

Fue durante el gobierno del Lic. Fernando Ldpez Arias con fecha 08 de febrero de 1964 gue se publico la
ley que reformo vy adiciond la Organica del Poder Ejecutivo del Estado, con la separacién de la Direccidn
General de Comunicaciones y por otro, la Direccién General de Qbras Publicas.

Se establecio como competencia de la Direccion General de Comunicaciones lo concerniente a las
comunicaciones de caracter estatal, la planeacién y ejecucién de caminos y carreteras, entre otras relativas
a tal concepto.

La direccién General de Obras Publicas, por su parte, tendria a su cargo lo concerniente a las obras que se
realizaran por cuenta del Estado o en cooperacién con otras autoridades o Particulares; a la planificacidn,
introduccién de agua potable, zonificacién y urbanizacién en la entidad.

Afios después, mediante publicacién en Gaceta Oficial el 22 de Septiembre de 1977 y siendo Gobernador
del Estado de Veracruz, el Lic. Rafael Hernandez Ochoa, tuvo su creacién la Direccién General de
Asentamientos Humanos y Obras Publicas.

Correspondi6 a dicha dependencia la formulacion y conduccién de la politica general de asentamientos
humanos en el Estado, la ejecucion de abras publicas de interés general, entre otras.

Al afio siguiente, se dié uno de los cambios trascendentales en cuanto a desarrollo regional se refiere, y es
el que refleja en la ley N°. 49, Organica de la Administracion Publica del Estado de Veracruz- Llave, que se
publica el 31 de diciembre de 1986, expedida por el Lic. Fernando Gutiérrez Barrios, quien fuera
Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Veracruz- Llave en esa fecha; misma que se
refiere a la creacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, fusionando en dicha dependencia
funciones que anteriormente venian desarrollando dos dependencias distintas, como lo fue la Direccién
General de Comunicaciones y la Direccion General de Asentamientos Humanos y Obras Publicas.
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Antecedentes

De la misma forma, se re-adscribieron a dicha Secretaria las funciones en materia ambiental, que de manera
independiente correspondia a la Direccién General de Asuntos Ecoldgicos.

En ese contexto, se establecié como competencia de dicha Secretaria, la de la planeacién y regulacion del
desarrollo de las comunicaciones, la proyeccion y ejecuciéon de las obras publicas; la ordenacién de los
asentamientos humanos vy regulacién del desarrollo urbano, asi como la conservacion y proteccion de la
ecologia en la entidad.

Durante el mismo periodo del titular del Poder Ejecutivo, se expidié mediante Gaceta Oficial, el 9 de abril de
1987 el Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, en el cual se establecid
la competencia de la Dependencia mencionada.

Para el despacho de los asuntos, competencia de la citada Secretaria, se establecié que contaria con las
siguientes areas: Secretaria del Ramo, Direccion General de Obras Publicas, Direccion General del
Patrimonio, Direccién General de Comunicaciones y Direccién General de Asuntos Ecoldgicos.

Posteriormente, el 5 de mayo de 1990, mediante publicacién en Gaceta Oficial y siendo Gobernador del
Estado Libre y Soberano de Veracruz- Llave, el Lic. Dante Delgado Rannauro, mediante Decreto N° 73 se
volvid a reformar y adicionar la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Veracruz- Llave.

Dentro de tal reforma, destaca la creacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano (SEDUVER),separando de
su competencia el ramo de comunicaciones y encargandose en consecuencia, del ordenamiento de los
asentamientos humanos vy regulacién del desarrollo urbano, de la proyeccién y ejecucion de obras publicas,
de la administracién, adquisicién, enajenacién, destino o afectacién de los inmuebles de propiedad estatal,
asi como de la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente, en el
territorio de la entidad.

€l 31 de Diciembre de 1998, en funciones ya el gobierno del Lic. Miguel Alemdn Velasco, se expidio el
decreto ndmero 9 que reformd y adiciond diversos articulos de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Veracruz- Llave. Por medio de la cual, tuvo su creacién la Secretaria de Comunicaciones y
Obras Publicas, asi como la Secretaria de Desarrollo Regional (SEDERE), que desempefiaria las funciones de
la Secretaria de Desarrollo Urbano, con excepcion de las relativas a la obra publica.

A la primera de esta dependencia se le faculté para planear y regular el desarrollo de las comunicaciones,
proyectando y ejecutando las obras de construccién, conservacién y rehabilitacion; asi como de la
proyeccion y ejecucion de obras publicas.

En este contexto, se puede apreciar, que a dicha Dependencia le correspondia las funciones que
actualmente tiene delegadas la Secretaria de Desarrollo Social en materia de obra publica.
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Antecedentes

En lo que respecta a la Secretaria de Desarrollo Regional, se establecié que dicho érgano seria el encargado
de proyectar y coordinar, con la participacion que correspondiera a los gobiernos federal y municipales, la
planeacion por regiones en el territorio de la entidad con el propésito de ordenar los asentamientos
humanos y regular el desarrollo urbano, vigilar y administrar los inmuebles de propiedad estatal, asi como
preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccién ambiental.

Por otro lado, el dia 19 de mayo de 2000 se publicé en Gaceta Oficial N° 100, la desincorporacién de la
Direccion General de Obras Publicas del Sector de Comunicaciones para reincorporarse a la Secretaria de
Desarrollo Regional.

En ese contexto, el 21 de Marzo de 2001, el citado Gobernador del Estado, expide la Ley No. 58 orgdnica
del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, en la que define el marco competencial de la Secretaria de
Desarrollo Regional, correspondiéndole a dicha Dependencia “coordinar la politica de planeacion regional en
la Entidad y, cuando asi se requiera, con los Gobiernos Federal y Municipales, con el proposito de regular el
desarrollo urbano, ordenar los asentamientos humanos, y ejecutar obras publicas; asi como el preservar y
restaurar el equilibrio ecolédgico, v proteger el ambiente. “(Art.27).

€l 18 de diciembre de 2001, se publicé por vez primera y mediante Gaceta Oficial el Reglamento Interno de
la Secretaria de Desarrollo Regional.

El citado reglamento, constituye el primer precedente referencial que la Secretaria de Desarrollo Social ha
tenido para el funcionamiento de sus areas al interior de la misma. En el cual se reflejaron las atribuciones
que a cada una de aquellas correspondia en el ejercicio de sus funciones.

Sin embargo, el 25 de Marzo de 2002 el Lic. Miguel Aleman Velasco expide el "Decreto por el que se
homologan, re-adscriben y suprimen diversas areas de la administracién publica del Estado”. Documento
que innegablemente, reflejé cambios notables en la Secretaria de Desarrollo Regional, pues derivado de
ello, se modificd la Estructura Organica y funcional de la Dependencia.
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Antecedentes

Las funciones que realizaban en asuntos relacionados con los recursos humanos, financieros y materiales
en la Direccién General de Obras Pulblicas fueron homologadas a partir de dicho decreto a una sola area
denominada Unidad Administrativa, que ejerceria a partir de ese momento una competencia en tal dmbito
en todas las dreas de la Secretaria.

De igual forma, se suprimio el area que realizaba funciones juridicas al interior de la Direccién, ejerciendo
toda esa competencia y la de las demas areas de la Secretaria de Desarrollo regional una sola adscripcion
denominada Unidad Juridica.

De esta forma, el dia 2 de enero 2004, se publica el reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Regional, que considera entre otras estas ultimas modificaciones.

Para enero de 2006 En la administracion del Lic. Fidel Herrera Beltran, con el objeto de fortalecer las
funciones relativas al desarrollo social y humano v la ecologia, la dependencia se convierte en Secretaria
de Desarrollo Social y Medio Ambiente (SEDESMA). Unos meses mas tarde, se modificd la Ley Organica,
para trasladar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion las atribuciones legales relativas a la administracién
de los bienes inmuebles del Estado vy la regularizacidn de la tenencia de la tierra.

Dos afios mas tarde, en enero de 2008 se publica en la gaceta oficial el Decreto instruido por el Lic. Fidel
Herrera Beltran, Decreto por el que se suprime la Direccion General de Desarrollo Urbano, transfiriendo sus
funciones, programas y recursos humanos, financieros y materiales a la Direccién General de Obras
Publicas; y se transfiere la Direccion General de Planeacion y Evaluacion a la Subsecretaria de
Infraestructura Regional.

Para diciembre de 2010 con el objeto de fortalecer e intensificar las acciones de combate a la pobreza en
el territorio estatal, el gobernador Dr. Javier Duarte de Ochoa, distribuye en dos dependencias las funciones
esenciales de la SEDESMA, transformando a esta en la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL), y creando
la Secretaria de Medio Ambiente (SEDEMA), a la cual se trasladaron las competencias legales relativas al
cuidado y preservacion del medio ambiente.

Ese mismo afio se publica en gaceta oficial la creacién de la Direccién General de Desarrollo Urbano, la cual
se adscribe a la Subsecretaria de Infraestructura Regional. En consecuencia, a esta nueva drea
administrativa se le transfieren de la Direccion General de Obras Publicas las funciones y programas que le
competan en materia de Desarrollo Urbano, asi como los recursos humanaos, financieros y materiales.

Para el 26 de Septiembre del 2013 se publican en gaceta oficial, las atribuciones correspondientes a la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas v en su articulo Tercero Transitorio se enfatiza que a partir
de la entrada en vigor del Decreto, los recursos humanos, financieros y materiales de la Secretaria de
Desarrollo Social destinados a la obra publica se transferiran a la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas, con excepcion de los relacionados con la ejecucién de infraestructura social basica.
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Antecedentes

Para el 06 de octubre del 2014 se publica en gaceta oficial el Reglamento interno de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas, con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 8, fraccion Il, de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en el cual de acuerdo a las
atribuciones que le competen a la Direccién General de Obras Publicas, adquiere el nombre de Direccion
General de Infraestructura Urbana.

El 16 de diciembre del 2016, se publicd en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
en su nimero extraordinario 502 el Reglamento interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas, con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 33, en el cual de acuerdo a las atribuciones que le
competen adquiere el nombre de Subsecretaria de Obras Publicas y se crea la Direcciéon General de
Proyectos, Programacion y Presupuestos de Obras Publicas.

El 8 de junio del afio 2017, se realiza en el Registro Estatal de Estructuras Orgdnicas de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado el registro de la Direccién General de Proyectos, Programacioén y
Presupuestos de Obras Publicas como tal.

€l 17 de agosto del afio 2018, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en su
numero extraordinario 330 se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas en el que se establecen las nuevas modificaciones a las atribuciones que para el despacho de los
asuntos relativos a la Subsecretaria de Obras Publicas realizard la Direccion General de Proyectos,
Programacion y Presupuestos de Obras Publicas.
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Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Leyes Federales:
-— Ley de Coordinacion Fiscal.
— Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
— Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
~  Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
-~ Ley General de Desarrollo Social.
-~ Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.
—  Presupuesto de Egresos de |a Federacidn vigente,
-~ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
— Ley de Impuestos Sobre la Renta.
— Ley de Impuestos al Valor Agregado.
—  Ley de Impuesto Empresarial a Tasa Unica.
— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Leyes Estatales:

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

— Ley de Obras Pdblicas para el Estado libre y soberano de Veracruz-Llave.

- Ley de responsabilidades de los servidores publicos para el Estado libre y soberano de
Veracruz-Llave.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

— Ley para la igualdad entre mujeres y hombres para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

- Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

— Ley que regula las Construcciones Publicas y Privadas para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

— Ley de Planeacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

— Ley de Ingresos para el Estado de Veracruz y Presupuesto de Egresos para el Estado de
VVeracruz vigentes.

- Ley de Proteccién Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

— Ley de Planeacién para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

— Ley de Ingresos para el Estado de Veracruz y Presupuesto de Egresos para el Estado de
\/eracruz vigentes.

— Ley de Proteccidn Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave
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Marco Juridico

Cadigos Federales:

Cddigo Fiscal de la Federacidn.

Cadigos Estatales:

Cddigo Financiero para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

Cédigo de Etica para los Servidores Pblicos del Estado de Veracruz-Llave.

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Reglamentos Federales:

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de
Fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los
Municipios, distintas de las que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de
Terceros.

Reglamento de Operacidn General del Fondo de Desastres Naturales.

Reglamento de |a Ley de Impuestos Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley de Impuestos al Valor Agregado.

Reglamento de |a Ley de Impuesto Empresarial a Tasa Unica.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Reglamentos Estatales:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del Estado.
Reglamento de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica y del Comité de Informacién
de Acceso Restringido, para la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Reglamento de Construcciones para el Estado de Veracruz-Llave.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano, Regional y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del
Estado de Veracruz-Llave.

Decretos Estatales:

Decreto por el cual la Direccién General de Obras Publicas deja de pertenecer a la
Secretaria de Desarrallo Social y pertenece ahora a la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas.

Decreto de Presupuesto de Egresos para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
vigente.

Decreto que modifica diversos Reglamentos Interiores,

Decreto por el que se reorganizan diferentes dreas de la Administracion Publica del Estado.
Decreto de la Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado
de Veracruz.
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Marco Juridico

Lineamientos Estatales:

- Lineamientos Generales que deberdn observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, para Clasificar Informacidn Reservada y Confidencial.

— Lineamientos Generales que deberdn observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, para publicar y mantener actualizada la informacion publica.

— Lineamientos Generales que deberdn observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, para reglamentar la operacién de las unidades de acceso a la informacion.

— Lineamientos Generales y especificos que se expiden de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 4, 10 v tercero transitorio del decreto que establece el Programa Integral de
Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracién de los Recursos Publicos
por parte de las dependencias vy entidades del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

— Lineamientos para la gestion financiera de la Obra Publica.

- Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de
Archivos

- Lineamientos para el registro en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion.

- Lineamientos de Operacién Especificos del Fondo de Desastres Naturales.

- Lineamientos para la Aplicacién, Rendicion de Cuentas y Transparencia de los Programas y
Proyectos de Inversién apoyados con los recursos del Fondo Regional (FONREGION).

Acuerdos y otros:
— Acuerdo que establece el Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales,
denominado COMPRANET-VER.
— Acuerdo que establece las bases para la constitucién de Comités de Contraloria Ciudadana.
- Presupuesto de Ingresos y Egresos para el Estado de Veracruz vigente.
- Plan Veracruzano de Desarrollo y Programas Sectoriales 2016-2018.
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Atribuciones

De acuerdo al Articulo 34 del Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del
Estado, publicado en la Gaceta Oficial con nimero Ext. 502 de fecha 16 de diciembre del 2016 y Gaceta
Oficial nimero Ext. 330 de fecha 17 de agosto del 2018, le corresponde a la Subsecretaria de Obras
Publicas el despacho de los siguientes asuntos:

l. Ejecutar y evaluar, dentro de los programas a su cargo, la aplicacion de las politicas de obra
publica, para el desarrollo regional y urbano;

Il. Promover ante las dependencias v entidades de la Administracién Publica federal, estatal y
municipal v los sectores social y privado, la ejecucion de los programas, proyectos, obras y
servicios que incidan en el desarrollo regional y urbano, cubriendo las necesidades de
equipamiento urbano y regional, de acuerdo con lo planteado en el Plan Veracruzano de
Desarrollo;

M. Promover en coordinaciéon con las autoridades federales, estatales y municipales, la
realizacion de obras e instalaciones para dotar a los nicleos de poblacion de servicios basicos,

V. Aprobar las modificaciones de proyectos por razones técnicas justificadas, cuando asi se
requiera, en el transcurso de ejecucion de las obras.

V. Apoyar técnicamente a los municipios y grupos sociales organizados, en la capacitacion y
adiestramiento operativo, administrativo y funcional de los programas de inversion para
infraestructura y equipamiento regional y urbano, cuando asi lo soliciten;

VI. Programar, evaluar y dar seguimiento a los requerimientos de equipamiento urbano y regional
en los centros de poblacion y en las zonas conurbadas correspondientes, de acuerdo con lo
establecido en el Plan Veracruzano de Desarrollo, asi como cuantificar el requerimiento y
justificacion necesaria para su instalacion;

VL. Promover en coordinacion con las instancias correspondientes, la realizacion de programas y
proyectos de inversién en equipamiento para apoyar el desarrollo regional y urbano, en
coordinacion con los municipios vy los sectores social y privado;

VI, Dar seguimiento a las acciones, obras y servicios convenidos con los municipios, con los
sectores social y privado, asi como con las dependencias v entidades de la administracion
publica federal, en materia de desarrollo urbano y regional;

IX. Aplicar en coordinacion con las dependencias federales competentes y con los municipios, la
normatividad para la celebracién de contratos y el otorgamiento de concesiones relativos al
equipamiento y la prestacién de servicios plblicos urbanos, cuyas inversiones se realicen o se
complementen con recursos federales o con créditos avalados por el Gobierno Federal, en los
términos que disponga la normatividad aplicable;
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Atribuciones

XI.

XII.

XIil.

XV,

XV,

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.,

XX.

XXI.

Opinar sobre la celebracién de convenios de colaboracién para la construccion de obras
publicas que tengan por objeto dotar los servicios urbanos en los centros de poblacidn;

Establecer, con la aprobacién de la superioridad, las normas y especificaciones que deban
aplicarse para la elaboracién de proyectos ejecutivos y para la ejecucién de las obras de
desarrollo urbano y regional, asi como para su conservacion, mantenimiento y supervision;

Elaborar los proyectos de las obras publicas en zona urbana vy proponer los que sean viables
para su programacion y autorizacion presupuestal;

Integrar y remitir los expedientes técnicos de obras y servicios a la Unidad de Licitaciones,
para los tramites licitatorios correspondientes;

Participar en las etapas de licitacion, adjudicacion y contratacién de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas;

Suscribir los contratos gue involucren aspectos de obra publica y servicios relacionados con
las mismas del area a su cargo, con el visto bueno de la Direccién General Juridica, respecto
del cumplimiento de las formalidades legales;

Asesorar y coadyuvar, a peticion de los ayuntamientos, en |a elaboracién y supervision de
proyectos para la obra pdblica municipal en zona urbana;

Realizar, revisar e integrar proyectos ejecutivos, especificaciones, catdlogo de conceptos, para la
elaboracion de bases para licitacién, previa autorizacién de programas y presupuestos de obra en su
area de competencia;

Recibir, revisar, validar y autorizar los anticipos, estimaciones y finiquitos derivados de los contratos
celebrados y remitir a la Unidad Administrativa para el tramite de pago; asi como revisar y verificar
fisicamente la veracidad de los avances expresados en las estimaciones de las obras en ejecucién, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

Revisar y autorizar los precios extraordinarios que se presenten durante la ejecucién de la obra
programada, previa solicitud de la Direccién General de Construccién de Obras Pdblicas; v,

Previo acuerdo con el superior jerdrquico inmediato, respecto de los procedimientos administrativos
de rescision: a) emitir el Dictamen correspondiente conforme a la normatividad aplicable; b) solicitar a
la Direccion General Juridica el inicio del procedimiento de rescisién y su substanciacion, para lo cual
agregara las constancias debidamente certificadas; v, c) resolver el procedimiento de rescisién de los
contratos de obra publica o servicio, cuando no se cumpla con lo establecido en un contrato o se
contravengan disposiciones en la materia; v,

Las demas que expresamente le atribuyan las Leyes del Estado, este Reglamento, y demas
normatividad aplicable, asi como las que le confiera el Secretario.
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dentificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular de la Direccién General de Proyectos, Programacién y Presupuesto

de Obras Publicas.

Titular de la Subsecretaria de Obras Publicas.

Titular de la Subdireccién de Preinversion y Evaluacidn de Obra Publica.
Titular de la Subdireccién de Presupuesto de Obras Plblicas.

La o el servidor(a) publico(a) que designe la o el titular de la Subsecretaria
de Obras Publicas, previo acuerdo con la o el Secretario(a).

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de promover las acciones relativas a la planeacién,
programacion, presupuestacion y control de las obras publicas y servicios relacionados con ellas, para lo
cual se consideran como tales todo trabajo que tenga por objeto construir, conservar, instalar, reparar,
demoler y en general cualquier modificacién a bienes inmuebles, que por su naturaleza y por disposicion

de la Ley esten destinados al Servicio Pdblico.

Ubicacion en la estructura organica

Publicas

Subsecretaria de Obras

—

Direccién General de
Proyectos, Programacién
y Presupuestos de Obras

Pdblicas

Subdireccién de
Preinversion y Evaluacion
de Obra Pablica

i

Subdireccion de
Presupuestaos de Obras
Publicas

Direccién General
de Construccién de Obras
Publicas

Y ye,;
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Elabore // /

A
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Funciones

Ejecutar y evaluar, en los programas a su cargo, la aplicacién de las politicas de obra publica, con el
objeto de coadyuvar en el desarrollo regional urbano.

Promover ante las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y
Municipal v los sectores social y privado, |a ejecucion de los programas, proyectos, obras y servicios,
con la finalidad de que incidan en el desarrollo regional y urbano, cubriendo las necesidades de
equipamiento urbano y regional, de acuerdo con lo planteado en el Plan Veracruzano de Desarrollo.

Promover en acuerdo con las autoridades federales, estatales y municipales, la realizacién de obras e
instalaciones, con el objeto de dotar a los nicleos de poblacién de servicios basicos.

Aprobar las modificaciones de proyectos, por razones técnicas justificadas, cuando asi se requiera, en
el transcurso de ejecucion de las obras, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Apoyar técnicamente a los municipios y grupos sociales organizados, en la capacitacion y
adiestramiento operativo, administrativo y funcional de los programas de inversién, para
infraestructura y equipamiento regional y urbano cuando asi lo soliciten, a fin de cumplir con la
normatividad de dichos programas.

Programar, evaluar y dar seguimiento a los requerimientos de equipamiento urbano y regional en los
centros de poblacidn y en las zonas conurbadas correspondientes, a fin de cumplir con lo establecido
en el Plan Veracruzano de Desarrollo, asi como cuantificar el requerimiento v justificacion necesaria
para su instalacion.

Promover en coordinacién con las instancias correspondientes, la realizacion de programas y
proyectos de inversién en equipamiento, con el objeto de apoyar el desarrollo regional y urbano, en
coordinacién con los municipios v los sectores social y privado.

Dar seguimiento a las acciones, abras y servicios convenidos con los municipios, con los sectores
social y privado, asi como con las dependencias y entidades de la Administracion publica federal, con
la finalidad de obtener mejoras en materia de desarrollo urbano y regional.

Aplicar en coordinacion con las dependencias federales competentes y con los municipios, la
normatividad, para la celebracién de contratos y el otorgamiento de concesiones relativos al
equipamiento y la prestacién de servicios publicos urbanos, cuyas inversiones se realicen o se
complementen con recursos federales o con créditos avalados por el Gobierno Federal, a fin de
cumplir con los términos que disponga la normatividad aplicable.
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Funciones

10.

11,

1z

13.

14,

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21

Emitir su opinidn sobre la celebracién de convenios de colaboracion para la construccién de obras
plblicas, con el objeto de dotar los servicios urbanos en los centros de poblacién.

Establecer con la aprobacién del titular de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, las
normas y especificaciones que deban aplicarse para la elaboracion de proyectos ejecutivos y para
la ejecucion de las obras de desarrollo urbano y regional, con la finalidad de conservarlas,
mantenerlas y supervisarlas.

Elaborar los proyectos de las obras publicas en zona urbana, con la finalidad de proponer los que
sean viables para su programacién y autorizacion.

Integrar y remitir los expedientes técnicos de obras y servicios a la Unidad de Licitaciones, a fin de
cumplir con los tramites licitatorios correspondientes.

Participar en las etapas de licitacidon, adjudicacién y contratacion de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, con la finalidad de cumplir con las normas correspondientes.

Brindar la asesoria y coadyuvar, a peticién de los ayuntamientos, en la elaboracion y supervision
de proyectos con el objeto de ejecutar la obra publica municipal en zona urbana.

Elaborar, revisar e integrar proyectos ejecutivos, especificaciones, catdlogos de conceptos, a fin de
realizar la elaboracién de bases para licitacion, previa autorizacion de programas y presupuestos
de obra en su drea de competencia.

Coadyuvar en la ejecucidn de la obra publica y servicios relacionados con ellas, relativa a la
infraestructura y equipamiento urbano y regional, con la finalidad de cumplir con la normatividad
aplicable.

Coadyuvar en la ejecucién de obras, estudios y proyectos relativos a la conservacion de edificios
publicos, monumentos histdricos, arquitectura de acompafiamiento de éstos, parques y espacios
publicos y las obras de ornato, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Verificar que los proyectos que se desarrollen en el area cuenten con los estudios, memorias,
informes, especificaciones y autorizaciones de acuerdo a la naturaleza de los trabajos vy la
normatividad aplicable, con la finalidad de cumplir con los requerimientos establecidos.

Revisar y verificar los avances expresados en las estimaciones de los servicios relacionados con
las obras publicas, a fin de dar cumplimiento a los contratos establecidos.

Formular los avances fisicos y financieros de los estudios y proyectos contratados, con la finalidad
de establecer un control del desarrollo de los mismos.
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2z,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

Supervisar los servicios relacionados con |a obra publica que se ejecuten, a fin de controlar calidad,
tiempo, y demas condiciones contractuales.

Organizar la integracién y resguardo en original, del archivo técnico y contable de los servicios
relacionados con la Obra Publica que ejecute, con el objeto de realizar la comprobacién sobre la
ejecucion de los mismos.

Suscribir los contratos de servicios relacionados con la obra publica, conjuntamente con su superior
inmediato, con el visto bueno de la Direccién General Juridica, a fin de dar certeza a la celebracidn
de dichos contratos.

Emitir los dictdmenes para contratos de servicios relacionados con la Obra Pdblica, derivados de
procesos de adjudicacién directa de acciones a su cargo, con la finalidad de cumplir con la
normatividad aplicable.

Dictaminar técnicamente con el visto bueno del Subsecretario de Obras Pdblicas sobre la
procedencia de terminaciones anticipadas o rescision de contratos en materia de servicios
relacionados con |a obra publica, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Generar los archivos de avances de las actividades realizadas, con la finalidad de verificar la
integracion y actualizacion de la informacién en la Plataforma Estatal de Control y Seguimiento de
Obras Pdblicas (PECOP) en el dmbito de su competencia.

Instruir |a revision de los precios unitarios de los presupuestos de obra, con la finalidad de tener en
cuenta los precios que mejor convengan a la Secretaria de Infraestructura y Obras Pudblicas para la
elaboracidn de proyectos de edificacién e infraestructura urbana.

Solicitar la integracidn y actualizacién de una base de datos de precios unitarios para edificacion o
infraestructura urbana, y retroalimentar con los conceptos extraordinarios, a fin de que sirvan
como guia en la elaboracion de los catdlogos de conceptos de los presupuestos de obra publica.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de
los objetivos de la Secretaria.
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Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Subsecretario(a) de Obras Publicas.

Las o los Directores(as) de areas ejecutoras

de obra.

La o el titular de la Unidad Administrativa.

La o el titular de la Unidad de Licitaciones.

La o el Director(a) General Juridico.

El Personal Subordinado.

6.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar  informacién y  coordinar
actividades.

Obtener informacién sobre las autorizaciones
de los recursos ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, solicitar vidticos, informes vy
seguimiento a programas.

Enviar expedientes para licitacion y recibir
invitaciones a comités.

Solicitar el apoyo para la elaboracion de
contratos o convenios de obra y servicios
relacionados con las mismas que se realicen en
la Direccién General, asi como solicitar su
intervencion para las, terminaciones
anticipadas rescisiones de contratos y otros
actos juridicos que se realicen

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

El Organo Interno de Control.

Las o los Presidentes(as) municipales,
particulares y/o dependencias vy entidades
estatales.

Las Empresas Constructoras prestadoras
de servicios.

1. Atender las solicitudes de informacion fisico

financiero de las obras, asi como aplicar los
controles internos observados.

Tratar asuntos y solicitar apoyo para la
realizacion de obras y coordinar actividades en
la ejecucion de las mismas, asi como en los

apoyos técnicos 'y  arrendamiento  de
maquinaria.
Acordar asuntos de arrendamiento de

maquinaria vy equipo, asi como para |la
construccion de obras de acuerdo a lo
programado, seguimiento a contratos de
servicios y solicitar informacion de precios.
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Identificacion

Nombre.del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular de la Subdireccién de Preinversién y Evaluacion de Obra Puablica.

Titular de la Direccién General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Obras Plblicas.

Titular del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras
Publicas.

Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion.
Titular del Departamento de Control y Evaluacién de Programas
Operativos de Inversian.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Direccién General de Proyectos,
Programacion y Presupuestos de Obras Publicas.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de dirigir y coordinar la correcta elaboracién de proyectos,
para el desarrollo de Obra Publica en la entidad, beneficiando a la poblacién con mayor necesidad y
dando cumplimiento a la normatividad aplicable.

Ubicacion en la estructura organica

Direccion General de
Proyectos,
Programacion y
Presupuestos de
Obras Publicas

Subdireccion de
Presupuestos de Obras
Publicas

Subdireccion de
Preinversion y
Evaluacién de Obra
Publica

Departamento de
Integracién de Proyectos
de Obras Publicas

Departamento de
Integracion de
Proyectos de

Edificacion

Departamento de
Control de Evaluacién de
Programas Operativos de

Inversion

P
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Funciones

=

Realizar regulacién de estudios y proyectos de equipamiento e infraestructura urbana, a fin de
promover el desarrollo estratégico y sustentable en el estado.

Instruir Ia asesoria a los ayuntamientos o terceros que asi lo requieran, previa autorizacion de la o del
Director General de Proyectos, Programacion y Presupuestos Obras Publicas, con el fin de obtener
estudios y proyectos que mejoren el desarrollo del territorio veracruzano.

Analizar los estudios y proyectos en asesoria a los ayuntamientos o terceros, con la finalidad de
proponer las adecuaciones o correcciones y asi dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Organizar estudios y anteproyectos, a fin de facilitar su aprobacién y consulta.

Instruir la elaboracién y/o revisién de proyectos de equipamiento e infraestructura en obra publica,
solicitados por municipios, con el objeto de encauzar a las politicas de calidad y sustentabilidad en el
Estado.

Coordinar la integracién de expedientes técnicos de las obras y servicios a la Unidad de Licitaciones
con la finalidad de llevar a cabo los tramites licitatorios aprobados para su contratacién con
fundamento en lo establecido a la normatividad aplicable y hasta su concentracion en el Archivo
General de la Secretaria.

Dirigir la elaboracién del catdlogo de conceptos, con el objeto de realizar el presupuesto y programa
de ejecucion de obra.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Director(a) General de Proyectos,
Programacion vy Presupuestos de Obras
Publicas.

€l Personal Subordinado.

Las dreas de la Direccidn General de
Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Obras Publicas.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, coordinar actividades y someter
a acuerdo los asuntos encomendados.

Transmitir instrucciones, delegar funciones,
solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Proporcionar vy solicitar  informacién
relacionada con los proyectos arquitectdnicos.

Coordinacion externa

CON

PARA

Los Organos de Control y Fiscalizacidn.

Los Ayuntamientos.

Los Comités de Contraloria ciudadana.

La o el Contratista.

Proporcionar  informacién vy atender
observaciones de auditoria.

Coadyuvar acciones en materia de Obra
Publica.

Proporcionar informacidn sobre obras.
Proporcionar y solicitar informacién vy

coordinar el cumplimiento  de Ias
especificaciones de las obras.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Obras Publicas.

Titular de la Subdireccion de Preinversién y Evaluacion de Obra Publica.

Supervisor(a)

de Obra

Analista de Costos.

Dibujante.

Auxiliar Administrativa(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
la Direccién General de

escrito

la o el

titular de

Programacidn y Presupuestos de Obras Publicas.

Proyectos,

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de vigilar el seguimiento adecuado de los diversos
proyectos contratados por la Direccién General de Proyectos, Programacién y Presupuesto de QObras
Publicas en materia de obra publica en el Estado, integrando particularmente los expedientes

correspondientes de los proyectos ejecutivos sobre Infraestructura.

Ubicacién en la estructura organica

Subdireccién de
Preinversién y
Evaluacion de Obra

Departamento de
Integracién de
Proyectos de Obras
Piblicas

Departamento de
Integracién de
Proyectos de
Edificacion

Departamento de
Control de Evaluacion
de Programas
Operativos de
Inversion

Supervisor(a) de Obra

Analista de Costos)

Dibujante

Auxiliar
Administrativa(o)

7

/" Elaboré

Autorizé |

Fecha de
Elaboracion Autorizacién
Febrero del Septiembre del
2018 2018 {
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Ptblicas

Funciones

10.

Organizar la elaboracion de proyectos arquitecténicos en funcion de Infraestructura, con la finalidad
de determinar los requerimientos vy planeacién de la obra.

Coordinar la elaboracién de proyectos ejecutivos de infraestructura tales como instalaciones
hidraulicas, sanitarias y eléctricas en edificios publicos, con el fin de dar cumplimiento a los alcances
técnicos y normativos de obra.

Brindar asesoria técnica y realizar proyectos, previa instruccion de su superior, a los Ayuntamientos,
grupos sociales y otras dependencias que asi lo requieran, a fin de coadyuvar acciones en favor del
desarrollo de la regidn.

Organizar vy analizar las propuestas de proyectos de obra de infraestructura, a fin de determinar su
factibilidad vy viabilidad para someterlos a aprobacion.

Implementar la sistematizacidn de planos y documentos técnicos de los proyectos de obra, con el
objeto de contar con un resguardo seguro.

Coordinar la elaboracién de proyectos de vialidades, a fin de mejorar los accesos a las comunidades.

Organizar levantamientos topograficos, con el objeto de conocer las condiciones del espacio fisico
donde se planea ejecutar obra.

Aplicar los lineamientos técnicos establecidos en los proyectos de disefio arquitecténico, a fin de
realizar la correcta ejecucion de las obras.

Integrar la documentacién de proyectos, con el fin de mantener su registro histérico hasta su entrega
para concentracion al Archivo general de la Secretaria.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON PARA
La o el Subdirector(a) de Preinversion vy 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Evaluacion de Obra Pablica. informacién, coordinar actividades y someter

a acuerdo los asuntos encomendados.

El Personal Subordinado. 2. Transmitir instrucciones, delegar funciones,
solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Las dreas de la Direccién General de 3. Proporcionar vy solicitar  informacion
Proyectos, Programacién y Presupuesto de relacionada con los proyectos arquitectdnicos.
Obras Publicas.

Coordinacion externa

CON PARA
. Las Dependencias y Organismos 1. Solicitar informacién para el desarrollo vy
municipales, estatales y federales, seguimiento de los proyectos.
Los Organos de Control y Fiscalizacién. 2. Proporcionar  informacién y  atender

observaciones de auditoria. -

Las Empresas Consultoras 3. Dictaminar vy solicitar informaciéon para
atender observaciones y adecuaciones de los
proyectos.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Supervisor(a) de Obra.

Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Obras Publicas.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras

Publicas.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es el responsable de ejercer la inspeccién en trabajos realizados por otros,

asi como asegurar que los proyectos se ejecuten en el tiempo y calidad planeada.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de

Integracion de

Proyectos de Obras

Publicas

Supervisor(a) de Obra

Analista de Costos

/7,
i //
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

1. Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucién de los trabajos, a fin de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

2. Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucién de los trabajos,
con la finalidad de resolver oportunamente las consultas aclaraciones, dudas o solicitudes de
autorizacion que presente el superintendente con relacién al incumplimiento de los trabajos conforme
al proyecto autorizado y/o la normatividad vigente.

3. Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo y apego a los
programas de ejecucion de los mismos, de acuerdo con los avances, recursos asignados y rendimientos
pactados en el contrato, con la finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado en el mismo.

4. Recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de las o los responsables de las areas
correspondientes, respecto de proyectos que requieran de cambios en instalaciones, funcionales, de
proceso, entre otros, a fin de implementarlos oportunamente en el desarrollo de obras.

5. Vigilar que se cuente con los proyectos arquitecténicos y de ingenierfa, especificaciones de calidad de
materiales y las generales y particulares de construccién, catdlogo de conceptos con su respectivo
analisis de precios unitarios o alcance de las actividades de obra o servicio, programas de ejecucién vy
suministros o utilizacion, términos de referencia y alcance de servicios, a fin de estar en condiciones de
iniciar con los trabajos, conforme a la normatividad aplicable.

6. Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos sean de la
calidad y caracteristicas pactadas en el contrato, con la finalidad de cumplir lo establecido en el
contrato y la normatividad de construccidn de obra.

/. Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los ndmeros generadores que las respalden, a
fin de estar en condiciones de ingresarlas para pago.

8. Coordinar con las o los servidores publicos(as) responsables las terminaciones anticipadas o recisiones
de contratos y, cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de la
dependencia o entidad para su formalizacién, con el objeto de aplicar correctamente la toma de
decisiones.

8. Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios, a fin de mantener regularizado
el desarrollo de los proyectos.

10. Rendir informes con la periodicidad establecida por la convocante, asi como un informe final sobre el
cumplimiento de la o el contratista en los aspectos técnicos, econdmicos v administrativos, con la
finalidad de asegurar que los proyectos se ejecuten en el tiempo y calidad planeada.

11. Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos, a fin de dar cierre a los trabajos concluidos.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

12. Presentar a la dependencia o entidad, los casos en los que exista la necesidad de realizar cambios al
proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a fin de analizar las alternativas de solucién y
determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucién y necesidad de prorrogar o modificar el contrato.

13. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacién interna

CON PARA

1. Laoeljefe Inmediato(a). 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién, coordinar actividades y someter

a acuerdo los asuntos encomendados.

2. Las Subdirecciones de la Direccion General 2. Proporcionar y solicitar informacién, asi como
de Proyectos, Programacion y Presupuesto coadyuvar acciones para la realizacién de las
de Obras Publicas. obras asignadas.

3. La Direccion General de Construccién de 3. Realizar adecuaciones al proyecto durante el
Obras Publicas. desarrollo de la obra.

Coordinacion externa

CON PARA
1. Las Dependencias y Organismos 1. Solicitar informacion para el desarrollo vy
municipales, estatales y federales. seguimiento de los proyectos.
2. Los Organos de Control y Fiscalizacion. 2. Proporcionar  informacion vy atender

observaciones de auditoria.

3. Las Empresas Consultoras 3. Dictaminar vy solicitar informacion para
atender observaciones y adecuaciones de los
proyectos.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Analista de Costos.

Titular del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras Publicas.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras

Publicas.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de analizar las tarjetas de precios unitarios extraordinarios
de obra de edificacién que se pagaran a la empresa encargada del proceso de construccion; y elaborar
los presupuestos base y los catalogos de precios unitarios institucionales.

Ubicacién en la estructura organica

Departamento de
Integracion de
Proyectos de Obras

Publicas
Supervisor(a) de Obra Analista de Costos
N 2 o
/ /4 A \

Fecha de /. Eabore /S K i Reviso | : Autorizé AL
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Analizar las tarjetas de precios unitarios extraordinarios, con el objeto de conocer el costo real de
los mismos.

Verificar con el drea de supervision los rendimientos avalados para el analisis de precios unitarios
extraordinarios, con el fin de obtener el costo real.

Cotizar los insumos presentados en las tarjetas de precios unitarios extraordinarios, a fin de
obtener mediante el andlisis un costo real.

Elaborar los presupuestos base de obra, a fin de determinar el costo de la construccién de la obra
asignada.

Elaborar los catalogos de precios unitarios institucionales, a fin de unificar conceptos y precios de
obra.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivas de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON PARA
1. La Subdireccion de Preinversion vy 1. Coordinar las fechas para los Oficios de
Evaluacion de Obra. Autorizacion de Precios Unitarios

Extraordinarios.

Verificar los rendimientos de mano de obra
para el analisis de precios.

Despejar dudas sobre los  procesos

constructivos para el analisis de precios.

2. La o el titular del Departamento de 2. Revision del presupuesto contratado para el

Integracion de Proyectos de Obras Publicas. analisis de precios.

Coordinacion externa

CON PARA
1. Las Dependencias y Organismos 1. Solicitar informacion para el desarrollo vy
Municipales, Estatales y Federales. seguimiento de los  proyectos de

pavimentacion de calles y levantamientos

topograficos.

2. Las Empresas Consultoras. 2. Dictaminar y solicitar informacion relacionada

con. levantamientos topograficos,

estimaciones y ante presupuestos.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion
Nombre del Puesto: Dibujante
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras Publicas.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: a la o el titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Obras

Publicas.

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable del disefio, elaboracién de letreros de &reas, dibujos
arquitectonicos y tripticos, asi como del apoyo en la elaboracién de graficas de ubicacién de poblados.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Integracion de
Proyectos de Obras
Publicas

Dibujante Auxiliar de Topografia

Z 77
Fecha de Elaboré / / /
Elaboracion Autorizacién
U)al ad Admm: atiuf//
Febrero del Septiembre del / &
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidén General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Recibir indicaciones de la o del Jefe(a) del Departamento de Integracién de Proyectos de Obras

Publicas, a fin de elaborar dibujos arquitecténicos de las diferentes areas.

Elaborar dibujos arquitectdnicos de los diferentes proyectos de obra, con la finalidad de contar con

las caracteristicas vy listado de los materiales a utilizar.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién

y Presupuesto de Obras Ptblicas

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Laoelefe del Departamento de Integracién 1. Recibir

de Proyectos de Obras Publicas.

instrucciones,

informacion y coordinarse en actividades.

proporcionar

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica

No Aplica
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e)

Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Auxiliar Administrativa(o).

Titular del Departamento de Integracidn de Proyectos de Obras Publicas.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la 0 el titular del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras

Publicas.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de la elaboracion de oficios y tarjetas y minutas de trabajo
inherentes al area, envio, registro y control de correspondencia, recepcién y realizacion de llamadas
telefdnicas, control y manejo de los expedientes de los proyectos.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Integracién de
Proyectos de Obras
Pablicas

Dibujante

Auxiliar

Administrativa(o)

/l‘ f /
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Elaborar oficios, tarjetas y minutas de trabajo relativas al area, con el fin de integrar y redactar de

manera correcta la informacidn en dicha documentacidn.

Recibir, enviar v registrar correspondencia inherente al drea para un coadyuvar al manejo eficiente de

la informacion.

Registrar, archivar y controlar documentacion relacionada con los proyectos, con el fin de mantener un
registro historico de dicha documentacion hasta su entrega para concentracion al Archivo general de

la Secretaria.

Establecer comunicacion via telefénica con otras dreas de la Direccién General de Proyectos,
Programacién y Presupuestos de Obras Publicas, asi como con otras &reas de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas y demas instancias externas, con el fin de contribuir a la coordinacién

necesaria entre areas.

Solicitar al area correspondiente los recursos materiales de uso comin para el drea (papeleria,
cartuchos para impresoras, folders, grapas, carpetas, etc.), a fin de colaborar en el desarrollo de las

actividades.

Establecer el enlace con el drea correspondiente, a fin de tramitar los gastos de comisiones oficiales

del drea.

Controlar y manejar el archivo correspondiente a los expedientes de proyectos, a fin de contar con el
respaldo de dicha informacion para efectos de cumplimiento de obligaciones que indique Ia

normatividad vigente y aplicable.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el Subdirector(a) de Preinversion vy

Evaluacion de Obra Publica.

2. Laoeljefe(a) de departamento.

3. Las Areas de la Direccién General de
Proyectos, Programacion y Presupuesto de

Obras Publicas.

1. Recibir instrucciones,

proporcionar

informacion, relacionada con el area.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion relacionada con los proyectos de

infraestructura.

Enviar y recibir correspondencia relacionada

con los proyectos de infraestructura.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Las Dependencias y Organismos

Municipales, Estatales y Federales.

2. Las Empresas Consultoras.

Enviar y recibir correspondencia relacionada

con los proyectos de infraestructura.

Enviar y recibir correspondencia relativa a los

proyectos de infraestructura.
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Manual Especifico de Organizaciéon
Direccién General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de ausencia

Temporal:

Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de
Edificacion.

Titular de la Subdireccién de Preinversién y Evaluacion de Obra
Publica.

Proyectista.
Topografo(a)

Analista de Costos.
Dibujante.

Auxiliar de Topografia.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Subdireccién de Preinversion y Evaluacion
de Obra Pdblica.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de vigilar el seguimiento adecuado de los diversos
proyectos contratados por la Direccion General de Proyectos, Programacion y Presupuestos en materia
de obra publica en el Estado, integrando particularmente los expedientes correspondientes de los
proyectos ejecutivos sobre edificacion.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién de Pre

Evaluacion de obra

inversion y

]

Departamento de
Integracion de
Proyectos de Obras
Publicas

Departamento de
Control de Evaluacion
de Programas
Operativos de
Inversién

Departamento de
Integracion de
Proyectos de
Edificacién

Proyectista

Topdgrafo(a)

Analista de Costos

Dibwiarite Auxiliar de
! Topografia
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Organizar al personal técnico y administrativo del Departamento, con la finalidad de solventar de

manera eficaz las necesidades de la Subdireccién, en materia de proyectos de edificacion.

Participar en el seguimiento de los diversos anteproyectos y proyectos de edificacidn, con la

finalidad de verificar que cumplan con los requerimientos de la normatividad aplicable.

Verificar que los expedientes técnicos de los proyectos arquitectonicos cumplan con la normatividad

aplicable, con el objeto de desarrollar los mismos.

Revisar, dar seguimiento y autorizar los volimenes generados y estimados de los diferentes
proyectos aprobados en materia de edificacion, con la finalidad de dar tramite a los pagos de las

estimaciones.

Atender de manera oportuna a los municipios y terceros, con el objeto de dar seguimiento al avance

de los proyectos contratados en materia de edificacion.

Integrar la documentacién de proyectos, con el fin de mantener su registro historico hasta su entrega
para concentracion al Archivo General de la Secretaria.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccidn General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Subdirector(a) de Preinversion y
Evaluacién de Obra Publica.

El Personal Subordinado.

Las Areas de la Direccion General de
Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Obras Publicas.

1. Recibir instrucciones,

proporcionar
informacion, coordinar actividades y someter
a acuerdo los asuntos encomendados.

. Transmitir instrucciones, delegar funciones,

solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

. Proporcionar vy solicitar  informacion

relacionada con los proyectos de edificacion.

Coordinacion externa

CON

PARA

. Las Dependencias y Organismos

Municipales, Estatales y Federales.

Los Organos de Control y Fiscalizacion.

. Las empresas consultoras de proyectos vy

constructoras de obra.

1. Solicitar informacién para el desarrollo vy

seguimiento de los proyectos.

Proporcionar informacion y  atender

observaciones de auditoria.

Proporcionar, solicitar informacién y coordinar
el cumplimiento de las especificaciones de los
Proyectos de edificacion, una vez que la jefa o

jefe inmediato asfi lo requieran.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Plblicas

Identificacion
Nombre del Puesto: Proyectista.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de ausencia  La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Integracion de Proyectos
de Edificacion.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de Elaborar, Integrar, Revisar, Analizar y Dibujar Proyectos
de Edificacién, respetando los Lineamientos establecidos en los Reglamentos vy Leyes de |la materia;
considerando los Alcances Generales de Proyecto especificamente aprobados para su ejecucién por la
Direccidn General de Proyectos, Programacion v Presupuestos de Obras Publicas seguin el uso que se le
dard a los Inmuebles considerados como Obra Publica en el Estado.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Integracion de
Proyectos de
Edificacion

Proyectista Topdgrafo(a) Analista de Costos
/ / \ )
Fecha de Elabord / 5 & [Revisd \ —Ff—— Autorizé ‘ | /
Elaboracion Autorizacion / 1}/ d/
ad Adr_nl ratlva ecretarla fr ura
Febrero del Septiembre del j v Ub as PLI llcas
2018 2018

.‘

/

/ 'u ,
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Realizar los estudios preliminares de los levantamientos topograficos vy arquitecténicos, asi como
la ejecucion de los andlisis de sitio, andlisis de areas, factibilidades, diagnéstico y conclusiones,
con el fin de realizar la elaboracién eficiente de las propuestas de disefio arquitectdnico.

Elaborar el Listado de Alcances Generales para la ejecucion de proyecto de edificacién, de acuerdo
al uso que se le dard a los inmuebles considerados como obra publica en el Estado, con la finalidad
de garantizar su correcta integracién de acuerdo a lo aprobado por la Direccién General Proyectos,
Programacion y Presupuestos de Obras Publicas.

Realizar el disefio y dibujo en Cad y Renders la propuesta inicial para anteproyecto y definitiva
para Proyecto Ejecutivo de los diversos Proyectos de Edificacion, integrando los aspectos
funcionales, formales, estructurales, instalaciones e imagen del objeto arquitecténico requerido,
con la finalidad de que dicho disefio cumpla con las especificaciones técnicas establecidas.
Generar una base de datos en Sistema de Cdmputo de Proyecto que sirve como asistente para el
desarrollo del disefio arquitecténico, a fin de contar con informacion manejable para la ejecucién
de las actividades.

Participar en el seguimiento de los anteproyectos y proyectos de edificacién contratados a
consultores proyectistas, con la finalidad de verificar que se cumplan con los requerimientos de la
normatividad aplicable.

Realizar las modificaciones o ajustes necesarios a los proyectos de edificacién, durante la
ejecucion de las obras, que indiquen Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion y/o
la Subdireccion de Preinversion y Evaluacién de Obra Publica, con la finalidad de mejorar la
ejecucion de dichos proyectos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto, para el logro

de los objetivos de la Secretaria.
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fele i e Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON PARA
1. La Subdireccion de Preinversion vy 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Evaluacién de Obras Publica. informacién, coordinar actividades y someter

a acuerdo los asuntos encomendados.

2. Laoel]efe(a) del Departamento de 2. Recibir instrucciones, proporcionar
Integracion de Proyectos de Edificacion. informacion, coordinar actividades y someter
a acuerdo los asuntos encomendados.

3. lLas areas de la Direccién General de 3. Proporcionar y solicitar informacién
Proyectos, Programacion y Presupuesto de relacionada con los proyectos arquitectonicos.
Obras Publicas.

Coordinacion externa

CON PARA
1. Las empresas consultoras de Proyectos vy 1. Solicitar informacion para el desarrollo vy
Constructoras de las Obras. seguimiento de los proyectos contratados vy

las obras; una vez que la o el jefe inmediato(a)
asi lo requiera.
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SIOP UER Infraestructura Manual Especifico de Organizacién

SR S Direccion General de Proygctps, Programacién
¥ 0BRAS FUBLIAS y Presupuesto de Obras Publicas

 Identificacién
Nombre del Puesto: Topodgrafo(a)
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Integracidn de Proyectos de Edificacion.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de ausencia (3 ¢ el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Integracidn de Proyectos
de Edificacion.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar el levantamiento topografico del terreno natural
en donde se proyecta la construccion de abras.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Integracion de
Proyectos de
Edificacion

Proyectista i ".:_Tiﬁ_pt.i:g['éfé(a) . Analista de Costos

Febrero del
2018

Septiembre del W el o / TOVECRO5 5 3 de ﬁ
2018 1 b = _r'___-___
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SIOP VER Im‘raestructura Manual Especifico de Organizacion

£5TADO OF VERMRUT e SECRETARIA O MNFRAESTRUCTURA Direccion General de Proy?CtPS’ Programacién
Y OBRAS PUSLICAS y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Realizar el levantamiento topografico en sitio con estacién total, a fin de tener una localizacidn

correcta.

Realizar el levantamiento topografico para la elaboracién de proyectos para la edificacion, a fin de

generar toda la informacion requerida por los proyectistas.

Elaborar el estudio correspondiente para la elaboracién de proyectos de edificacion, a fin de definir

las caracteristicas geométricas de las obras.

Realizar el levantamiento de curvas de nivel, a fin de generar el proceso del proyecto ejecutivo de

las obras.

Apoyar en la supervisién del proceso de construccion, a cargo de la Secretaria de Infraestructura y

Obras Publicas, a fin de verificar que el proyecto se cumpla en su totalidad.

Dibujar la topografia obtenida en campo para ser entregada a las o los proyectistas responsables
de la elaboracion del proyecto, a fin de plasmar sobre ellos los planos correspondientes para cada

obra.

Realizar los levantamientos de poligonos cerrados (terrenos), respecto de construcciones del

Gobierno del Estado, con el objeto de delimitar los derechos de via.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto vy el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el Jefe(a) de Departamento de
Integracion de Proyectos de Edificacion.

2. Lasy los Proyectistas.

3. Lao el Auxiliar de Topografia.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacién, coordinar actividades y someter
a acuerdo los asuntos encomendados.

Proporcionar la topografia del terreno natural
para la elaboracion del proyecto ejecutivo, asi
como coordinar actividades.

Dar instrucciones para la colocacién de bancos
de nivel y referencias, asi como ubicacion de
puntos de referencia vy alcantarillas,
proporcionar  informacién y  coordinar
actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Los grupos sociales u organizaciones.

1. Ubicar el sitio especifico del levantamiento a

realizar.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programaciéon
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion
Nombre del Puesto: Analista de Costos.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Integracion de Proyectos de Edificacion.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de ausencia  La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarguia que designe por
Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Integracién de Proyectos
de Edificacion.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de analizar y evaluar los proyectos de Edificacion para ser
integrados al Programa Operativo Anual.

(Realiza actividades de analista de proyectos).

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Integracion de

Proyectos de
Edificacion
Proyectista Topdgrafo(a) Analista de Costos
A i ,
Fecha de / Elaboré / / ,ﬂ' A /ﬁevlsé ] Autorizé N /
Elaboracién Autorizacién / // / )
: dad Admiq rativ.
Febrero del Septiembre del )
2018 2018 e —
7 /=
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Puablicas

Funciones

Analizar y Evaluar los proyectos, con la finalidad de integrarlos al Programa Operativo Anual (POA)

Revisar y Evaluar los proyectos, para posteriormente contratar la obra.

Archivar y Controlar los expedientes Ingresados por los Municipios, a fin de integrarlos al Programa
Operativo Anual (POA).

Integrar los Expedientes Técnicos de Obra correctamente, a fin de validar su integracion, mientras se
encuentran en tramite y hasta su entrega a concentracion en el Archivo General de la Secretaria.

Realizar el proyecto con un software del tipo Cad (autocad), con la finalidad de integrar los detalles.

Elaborar los nimeros generadores de obra y especificaciones particulares y generales cuando es
requerido; a fin de canalizarlas al presupuesto correspondiente.

Elaborar los catdlogos de precios unitarios institucionales, con la finalidad de unificar conceptos y
precios de obra.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Piblicas

Coordinacion interna

CON

PARA

La Subdireccion de  Preinversion vy

Evaluacion de Obra Publica.

Departamento de Integracion de Proyectos
de Obra Publica.

1. Coordinar entrega de revisiones, verificar
documentacién necesaria para integrar en
expedientes técnicos de proyectos.

2. Revision  de proyectos contratados,
coordinacion  general de los trabajos

realizados

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion
Nombre del Puesto: Dibujante.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Integracidn de Proyectos de Edificacion.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de ausencia  La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Integracion de Proyectos
de Edificacion.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable del disefio, elaboracién de letreros de areas, dibujos
arquitecténicos v tripticos, asi como del apoyo en la elaboracién de graficas de ubicacion de poblados.

Ubicacion en la estructura organica

Departamenta de
Integracion de
Proyectos de

Edificacion
s Auxiliar de
Dibujante Topografia
il / 7 // = \
Fecha de " Elabore / T Reviso { Autorizé

Elaboracion Autorizacion / / L
Feb del Septiembre del tdad /a:y Direccion\Genera) oS- 1 taria de!nfraest ctura
ebrero de eptiembre de / ,___P_m.g-r “Programas.y Obras

2018 2018 ( ’/J Presup e@bTas/glggicg

& \C//
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Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Recibir indicaciones de la o del Jefe(a) del Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion,

a fin de llevar a cabo la elaboracién de sefialéticas del drea correspondiente.

Apovyar en el disefio y elaboracién de escritos, con el objeto de tener informacion sobre los Proyectos

factibles a ejecutarse, Etc.

Elaborar graficas de ubicacién de poblados y vias de comunicacion, con determinados colores

distintivos, a fin de que permitan determinar los fondos de apoyo para esas comunidades.

Apovyar en funcién de levantamiento de topografia en escuelas y calles, para posterior remodelacion.

Revisar los expedientes, con la finalidad de tener una documentacién completa.

Realizar dibujos de topografia en funcién de planos o mapas, a fin de representar un lugar y su

relieve asi como su documentacién requerida para posteriormente usarlos en su construccion.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el Jefe(a) del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Integracion de Proyectos de Edificacion. informacion y coordinarse en actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

1. El Departamento de Comunicacion social. 1. Dar su aprobacién sobre el disefio de
espectaculares.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacién
Nombre del Puesto: Auxiliar de Topografia.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Integracion de Proyectos de Edificacion.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de ausencia L@ 0 el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Integracion de Proyectos
de Edificacion.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de apoyar en el levantamientos y estudios topograficos
para la construccion de Edificios Publicos, Unidades Deportivas y Terrenos entre otros, necesarios para
la transcripcion de las medidas v niveles en el disefio de los planos.

Ubicacion en la estructura orgdnica

Departamento de
Integracién de
Proyectos de

Edificacion
s Auxiliar de
Dibujante Topografia
i V7,
AR/ /i \
Fechade A Elaboro/ / i % Revtsd \ Autorizé
Elaboracién Autorizacion / é/ j
/Upidad AdmihiStrat Direccion General de e i ] ria-de Infraestr
Febrero del Septiembre del ( / l})&;l Pro ya}sxps . v Ob /a/\
2018 2018 —ﬁfﬁ:ﬂ bs ragﬂﬁbi //

NG
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Auxiliar en la realizacién de levantamientos topogréficos de Edificios Publicos, Unidades Deportivas

y terrenos. con la finalidad de cumplir la normatividad existente.

Localizar los puntos obligados para el inicio de los niveles y medidas, en la realizacién de los
estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones, secciones transversales, drenajes, entre

otros, con el objeto de realizar un correcto estudio topografico.

Marcar referencias y niveles para la construccion de los Edificios Publicos, Unidades Deportivas y
terrenas, con la finalidad de determinar la ubicacién de las indicaciones y especificaciones del lugar

de referencia.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto vy el logro de los
objetivos de |a Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON PARA

1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Integracion de Proyectos de Edificacion. i s . o
g y informacion y coordinarse en actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular del Departamento de Control y Evaluacién de Programas

Operativos de Inversion.

Titular de la Subdireccion de Preinversion y Evaluacion de Obra Publica.

Analista Administrativa(o).
Auxiliar Administrativa(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o0 el titular de la Subdireccién de Preinversién y Evaluacién de Obra

Publica.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de integrar informacién para elaborar la programacion de
presupuesto que comprende los programas presupuestarios, con base en los montos de inversion
asignados mediante oficio por la Secretaria de Finanzas y Planeacidn; asi como de elaborar la
documentacion referente al mismo y participar en representacion de la o del Subdirector de Preinversion

y Evaluacién de Obra Publica a Ias reuniones de trabajo donde sea designado.

Ubicacion en la estructura orgdnica

Subdireccién de
Preinversion y
Evaluacién de Obra

Departamento de
Integracién de
Proyectos de Obras
Publicas

Departamento de
Integracion de
Proyectos de
Edificacion

Departamento de
Control de Evaluacién
de Programas
Operativos de
Inversion

Analista
Administrativa (o)

P
/

Auxiliar
Administrativa(o)

p .
/ //// .

/

Fechade

/ Elaboré |

Reviso

7

Autorizé

Elaboracion Autorizacién

Febrero del
2018

Septiembre del
2018

dad Admana - Direccién\iéneral de Proy
,,»/ 7 | Progralj 3Cion- P

U{(LII'
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SIOP VER !nfraest{uctura Manual Especifico de Organizacion

A ki el St " Direccion General de Proygctgs, Programacion
¥ QBRAS PUBLICAS y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

1. Participar en la elaboracién de la propuesta de proyectos de inversion que servird como base, con el
objeto de elaborar el proyecto final del Programa Presupuestario.

2. Establecer comunicacién con otras dependencias, con el propdsito de recopilar informacién acerca de
las necesidades de construccion, reparacién, mantenimiento y/o rehabilitacién en infraestructura vy
equipamiento urbano en cada regién, a fin de determinar la viabilidad de las mismas y su posible
inclusion en los programas de inversion.

3. Recopilar y clasificar la demanda de obra publica de la poblacién para que con apoyo de los
Departamentos de Integracién de Proyectos de Obras Publicas e Integracién de Proyectos de
Edificacion, se determine la viabilidad técnica de las mismas, con la finalidad de estar en posibilidad
de programar su ejecucion en alguno de los Programas de Inversidn.

4. Recolectar informacién para la preparacion del anteproyecto Programa Presupuestario en relacién al
gasto corriente, a fin de realizar su posterior captura en la Secretaria de Infraestructura y Obras

Publicas.

5. Elaborar la solicitud ante la Secretaria de Finanzas y Planeacidon (SEFIPLAN) de Dictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP), de registro en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversién de
Obra publica (CPPI) correspondientes a las obras y acciones de la Subsecretaria para los proyectos vy
obras que asi lo requieren para su contratacion, a fin de dar seguimiento a la ejecucién de las mismas.

6. Elaborar, integrar y dar seguimiento a los indicadores de desempefio, con la finalidad de evaluar
periodicamente el cumplimiento de las metas propuestas para la Direccién General de Proyectos,
Programacion y Presupuestos de Obras Publicas.

7. Implementar y dar seguimiento a la Plataforma Estatal de Control de Obra Pdblica (PECOP), con la
finalidad de contribuir en el mecanismo de control en las diferentes etapas del desarrollo de los
proyectos encomendados a la Direccion General de Proyectos, Programacién y Presupuestos de
Obras Publicas.

8. Alinear el Programa Sectorial de Obras Pdblicas a los objetivos del Plan Veracruzano de Desarrollg,
con la finalidad de dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados.

9. Recopilar la informacion necesaria de la Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuestos de Obras Publicas, a fin de realizar el informe de gobierno en relacién a las Prestacion
de Servicios Profesionales.

10. Realizar los tramites necesarios ante la Secretaria de Finanzas, con la finalidad de solicitar las
transferencias de recursos para aquellas obras que no cuenten con disponibilidad presupuestal.

11. Operar el sistema del Programa Operativo Anual de obras y acciones con la propuesta de
Anteproyecto para su envio a la Secretarfa de Finanzas y Planeacién, con la finalidad de programar la
inversion correspondiente y tener conocimiento de las partidas programaticas.

12. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria,
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Director(a) General de Proyectos,
Programacién y Presupuesto de Obras

Publicas.

La o el Subdirector(a) de Preinversion y

Evaluacion de Obra Publica.

El Personal Subordinado.

La Subdireccién de Presupuestos de Obras

Pdblicas.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los

asuntos encomendados.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién,
coordinar actividades y someter a acuerdo los

asuntos encomendados.

Transmitir instrucciones, delegar funciones,
solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades,

Proporcionar y recibir informacion en la materia.

Coordinac

ion externa

CON

PARA

El Organo Interno de Control.

Las o los Presidentes(as) municipales,
particulares y/o dependencias y entidades
estatales.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Organo de Fiscalizacion.

. Atender las solicitudes de informacién fisico

financiero de las obras.

. Proporcionar y recibir informacion de las obras

asignadas a esta direccion.

Proporcionar y solicitar informacion.

. Asesoria en el manejo en la programacién de

recursos.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacién
Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Control de Evaluacién de Programas

Operativos de Inversién.

Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarguia que designe por escrito
ausencia Temporal: la o el titular del Departamento de Control de Evaluacién de Programas

Operativos de Inversion,

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de recabar, procesar, digitalizar y controlar los datos e
informacion de los expedientes técnicos de la Direccion, General de Proyectos, Programacién, y
Presupuesto de Obras Publicas.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Control de Evaluacién
de Programas
Operativos de
Inversion

Analista
Administrativa (o)

P /‘,M.

Fecha de 7 Elaboré_ - Autorizé A
Elaboracién Autorizacion i’ l}
{U idad Admmtératl — retarlﬁg Infraestfuctura
Febrero del Septiembre del f M( 7 ublicas
2018 2018 Fig / SR /Z

j s

ﬂ/ "
/ /
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Participar en la recepcion de expedientes de Proyectos, con la finalidad de organizarlos.

Revisar expedientes técnicos, para complementar los faltantes en su caso de los archivos
digitalizados,

Digitalizar la informacidon de los expedientes, con el fin de generar archivos.

Revisar archivos ya digitalizados, con el fin de corroborar que la informacién de los archivos cumplan
con los puntos establecidos en el chek list.

Capturar informacién en una base de control de expedientes generados, con la finalidad de ir
actualizando la base de datos.

Elaborar carpetas de acuerdo a los expedientes de Proyectos digitalizados, con el objetivo de llevar
un control de los mismos.

Escanear y archivar la informacion, con la finalidad de disminuir los tiempos y movimientos para la
toma de decisiones de quien la requiera.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el |Jefe(a) de Departamento de Control 1. Recibir instrucciones, presentar informacion
de Evaluacion de Programas Operativos de solicitada y coordinar actividades.
Inversion.
Coordinacion externa
CON PARA
- No Aplica. - No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Control de Evaluacion de Programas

Operativos de Inversién.

Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la o el titular del Departamento de Integracidn de Proyectos de Obras
Publicas.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de registrar la correspondencia recibida de esta area,
atender las solicitudes de informacion que se requiera, preparar informes, reportes y anexos
informativos segln sea necesario y todas aquellas actividades encomendadas por la o el jefe
inmediato(a).

Ubicacién en la estructura organica

Departamento de
Control de Evaluacion
de Programas
Operativos de
Inversion

Auxiliar
Administrativa(o)
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Funciones

1. Actualizar las bases de datos de la Direccion General de Proyectos, Programacion v Presupuesto de
Obras Publicas, con el objeto de auxiliar en la integracidn de los trabajos para el informe de gobierno

anual.

2. Elaborar e integrar los formatos de Indicadores de Desemperio, con la finalidad de dar cumplimiento
en tiempo y forma a los requerimientos establecidos ante las instancias que lo soliciten y cumplir

asi con la normatividad establecida.

3. Capturar en la Plataforma Estatal de Control de Obra Publica (PECOP), informacién referente a la
planeacion de obras y proyectos, con la finalidad de contribuir en el mecanismo de control en las
diferentes etapas del desarrollo de los proyectos encomendados a la Direccion General de

Proyectos, Programacion y Presupuestos de Obras Publicas.

4. Elaborar oficios de solicitud ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién de Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP), de registro en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversién de Obra Publica
(CPP1) correspondientes a las obras y acciones de la Subsecretaria para los proyectos y obras que
asi lo requieren para su contratacién, con la finalidad de dar cumplimiento a las funciones

encomendadas.

5. Capturar en el Sistema del Programa Operativo Anual de obras y acciones la propuesta de
Anteproyecto para su envio a la Secretaria de Finanzas y Planeacidn, con la finalidad de programar

la inversion correspondiente y tener conocimiento de las partidas programaticas.

6. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto vy el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Actualizar las bases de datos de la Direccién General de Proyectos, Programacion vy Presupuesto de
Obras Publicas, con el objeto de auxiliar en la integracién de los trabajos para el informe de gobierno

anual,

Elaborar e integrar los formatos de Indicadores de Desempefio, con la finalidad de dar cumplimiento
en tiempo y forma a los requerimientos establecidos ante las instancias que lo soliciten y cumplir

asi con la normatividad establecida.

Capturar en la Plataforma Estatal de Control de Obra Publica (PECOP), informacién referente a la
planeacion de obras y proyectos, con la finalidad de contribuir en el mecanismo de control en las
diferentes etapas del desarrollo de los proyectos encomendados a la Direccién General de

Proyectos, Programacién y Presupuestos de Obras Publicas.

Elaborar oficios de solicitud ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién de Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP), del Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversién (RPAI), de registro en
la Cartera de Proyectos de Obra publica (CPO) correspondientes a las obras y acciones de la
Subsecretaria para los proyectos y obras que asi lo requieren para su contratacion, con la finalidad

de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

Capturar en el Sistema del Programa Operativo Anual de obras y acciones la propuesta de
Anteproyecto para su envio a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, con la finalidad de programar

la inversion correspondiente y tener conocimiento de las partidas programaticas.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON PARA

La o el Jefe(a) Inmediato(a). 1. Recibirinstrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Los Departamentos de la Direccién General 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
de Proyectos, Programacion y Presupuesto coordinar actividades.

de Obras Publicas.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular de la Subdireccién de Presupuestos de Obras Publicas.

Titular de la Direccién General de Proyectos, Programacién y

Presupuesto de Obras Publicas.

Titular del Departamento de Costos de Edificacidn.

Titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Direccién General de Proyectos, Programacion y

Presupuestos de Obras Publicas.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de autorizar los Precios Unitarios Extraordinarios de Obra
que se pagardn a la encargada del proceso de construccién asi como de integrar los presupuestos base
que indica el Area de proyectos de la Subdireccién de Preinversion y Evaluacién de Obra Publica.

Ubicacién en la estructura organica

Direccion General de
Proyectos,
Programacién y
Presupuestos de Obras
Publicas

Subdireccién de
Preinversién y
Evaluacién de Obra
Publica

Subdireccidn de
Presupuestos de Obras
Publicas

Departamento de
Costos de Edificacion

Departamento de
Seguimiento y Control

Presupuestal
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Coordinar al personal subordinado para llevar a cabo la revisién de los precios unitarios de los
presupuestos de obra, con la finalidad de tener en cuenta los mejores precios que convengan a la
Secretaria de Infraestructura y Obras Plblicas para la elaboracidén de proyectos de Edificacion e

Infraestructura urbana.

Autorizar los precios unitarios extraordinarios, con la finalidad de poder efectuar el pago de los

trabajos no contemplados en el contrato.

Organizar al personal subordinado, con la finalidad de elaborar los presupuestos base de obra de los
catélogos enviados del drea de Proyectos de la Subdireccién de Preinversion y Evaluacion de Obra

Publica.

Autorizar los presupuestos base de obras, con la finalidad de determinar el costo de construccién de

la obra a construir.

Realizar una base de datos de precios unitarios para edificacién o infraestructura urbana vy
retroalimentar con los conceptos extraordinarios que se generen, con la finalidad de tener una guia

para la elaboracién de los catdlogos de conceptos de los presupuestos de obras publicas.

Solventar observaciones de los entes fiscalizadores en el ambito de las actividades de la

Subdireccién, con la finalidad de dar cumplimiento a la norma establecida.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON PARA

1. Laoel Subsecretario(a) de Infraestructura y Recibir instrucciones, proporcionar
Obras Publicas. informacion y coordinar actividades.

2. La o el Director(a) General de Construccion Fijar fechas de autorizacién de precios
de Obras Publicas. unitarios de los presupuestos de obras

publicas.

3. La o el Director(a) General de Proyectos, Determinar Suficiencia Presupuestal y Ia
Programacion vy Presupuesto de Obras revision de presupuestos base para las
Publicas. licitaciones de obras publicas.

Coordinacién externa
CON PARA
1. Las Empresas ejecutoras de obra. 1. Entregar los oficios de Autorizacion de

Precios Unitarios Extraordinarios.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular del Departamento de Costos de Edificacion.

Titular de la Subdireccién de Presupuestos de Obras Publicas.

Analista Administrativa(o).
Auxiliar Administrativa(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Subdireccién de Presupuestos de Obras Publicas.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de analizar las tarjetas de precios unitarios extraordinarios
de obra de edificacién que se pagaran a la empresa encargada del proceso de construccion; y proponer
los presupuestos base de edificacion, partiendo de los datos que proporciona la Subdireccion de
Preinversion y Evaluacion de Obra Publica.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de
Presupuestos de Obras
Publicas

Departamento de
Costos de Edificacion

Departamento de
Seguimiento y Control

Presupuestal
Analista
Administrativa (o)
Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Plblicas

Funciones T

Analizar las tarjetas de Precios Unitarios Extraordinarios, para saber el costo real del mismo.

Verificar con el drea de supervision de la Subdireccién de Construccidn de Obras Publicas los
rendimientos avalados para el andlisis de precios unitarios extraordinarios, con el fin de obtener el

costo real.

Cotizar los insumos presentados en |as tarjetas de precios unitarios extraordinarios, a fin de obtener

mediante el analisis un costo real.

Elaborar los presupuestos base de obra, con la finalidad de determinar el costo de la construccién de

la obra asignada.

Elaborar los catalogos de precios unitarios institucionales, a fin de unificar conceptos y precios de

obra.

Revisar los catdlogos de conceptos, las especificaciones que genera la Subdireccion de Preinversién

y Evaluacién de Obra Publica, para estar en condiciones de proponer las modificaciones pertinentes.

Elaborar los catalogos de precios unitarios institucionales, a fin de unificar conceptos y precios de

obra.

Realizar todas las actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro delos

objetivos de la secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna ]
CON PARA
1. La subdireccion de Construccidon de Obras 1. Coordinar las fechas para los Oficios de
publicas. Autorizacion de Precios unitarios

Extraordinarios. Verificar los rendimientos de
mano de obra para el analisis de precios, asi
como despejar dudas sobre los procesos

constructivos para el analisis de precios.

2. El Departamento de Integracién y control de 2. Revision de presupuesto contrato para el

Expedientes unitarios. analisis de precios.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Las Empresas ejecutoras de Obra. 1. Conciliar los Precios Unitarios Extraordinarios
para autorizar los mismos.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Costos de Edificacion.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) ptblico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la o el titular del Departamento de Costos de Edificacién.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de analizar las tarjetas de precios unitarios extraordinarios
de obra de edificacion que se pagardn a la empresa encargada del proceso de construccion; y elaborar
los presupuestos base y los catdlogos de precios unitarios institucionales para la base de datos.

Ubicacion en la estructura organica

* Departamento de
Costos de Edificacion

Analista
Administrativa (o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Analizar las tarjetas de Precios Unitarios Extraordinarios, con la finalidad de saber el costo real del

mismo.

Verificar con el area de supervision de la Subdireccidn de Construccidon de Obras Publicas los
rendimientos avalados para el analisis de precios unitarios extraordinarios, con el fin de obtener el

costo real.

Cotizar los insumos presentados en las tarjetas de precios unitarios extraordinarios, a fin de obtener

mediante el analisis un costo real.

Elaborar los presupuestos base de obra, con la finalidad de determinar el costo de la construccién de

la obra asignada.

Revisar los catdlogos de conceptos, las especificaciones que genera la Subdireccién de Preinversién
y Evaluacion de Obra Pudblica, con el objeto de estar en condiciones de proponer las modificaciones

pertinentes.

Elaborar los catdlogos de precios unitarios institucionales, a fin de unificar conceptos y precios de

obra.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro delos

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccidon General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Piblicas

Coordinacion interna

CON PARA
1. La Subdireccién de Construccién de obras 1. Coordinar las fechas para los Oficios de
plblicas. Autorizacion de Precios unitarios

Extraordinarios. Verificar los rendimientos de
mano de obra para el analisis de precios, asi
como despejar dudas sobre los procesos

constructivos para el analisis de precios.

2. El Departamento de Integracion y Control de 2. Revision de presupuesto contrato para el

Expedientes Unitarios. analisis de precios.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Las Empresas ejecutoras de Obra. 1. Conciliar los Precios Unitarios Extraordinarios
para autorizar los mismos.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Obras Publicas

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Auxiliar Administrativa(o).

Titular del Departamento de Costos de Edificacion.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito

la o el titular del Departamento de Costos de Edificacidn.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de la elaboracién de oficios y tarjetas y minutas de trabajo
inherentes al area, envid, registro y control de correspondencia, recepcién y realizacion de llamadas

telefdnicas, control y manejo de los expedientes de los proyectos.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Costos de Edificacion

Auxiliar
Administrativa (0)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Elaborar oficios, tarjetas y minutas de trabajo relativas al area, con el fin de integrar y redactar de

manera correcta la informacion en dicha documentacion.

Recibir, enviar y registrar correspondencia inherente al drea para un coadyuvar al manejo eficiente

de la informacion.

Registrar, archivar y controlar documentacién relacionada con los proyectos, con el fin de mantener

un registro histérico de dicha documentacion.

Establecer comunicacién via telefénica con otras areas de la Direccién General de Proyectos,
Programacion y Presupuestos de Obras Publicas, asi como con otras dreas de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas y demds instancias externas, con el fin de contribuir a la coordinacion

necesaria entre areas.

Solicitar al drea correspondiente los recursos materiales de uso comuln para el area (papeleria,
cartuchos para impresoras, folders, grapas, carpetas, Etc.), a fin de colaborar en el desarrollo de las

actividades.

Establecer el enlace con el drea correspondiente, a fin de tramitar los gastos de comisiones oficiales

del area.

Controlar y manejar el archivo correspondiente a los expedientes de proyectos, a fin de contar con el
respaldo de dicha informacién para efectos de cumplimiento de obligaciones que indique la

normatividad vigente y aplicable.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto vy el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Subdirector(a) de Presupuestos de
Obras Publicas.

La o el Jefe(a) de departamento.

Las Areas de la Direccion General de
Proyectos, Programacién y Presupuesto de
Obras Publicas.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion, relacionada con el drea.

2. Recibir instrucciones, propaorcionar
informacidén relacionada con los proyectos de

infraestructura.

3. Enviar y recibir correspondencia relacionada

con los proyectos de infraestructura,

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Plblicas

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal.

Titular de la Subdireccién de Presupuestos de Obra Publica.

Supervisor(a) de Obra.
Analista Administrativa(o).
Auxiliar Administrativa(o).

La o el servidor(a) ptblico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito la
o el titular de la Subdireccién de Presupuestos de Obra Publica.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de analizar las tarjetas de precios unitarios extraordinarios
de obra de infraestructura de obra urbana que se pagardn a la empresa encargada del proceso de
construccion; y proponer los presupuestos base de edificacion, partiendo de los datos que proporciona la

Subdireccidn de Preinversién y Evaluacion de Obra Publica.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de
Presupuestos de Obras
Publicas

[

[

Departamento de
Costos de Edificacién

Departamento de
Seguimiento y Control
Presupuestal

—

Supervisor(a) de Obra

Analista
Administrativa(o)

Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Funciones

Analizar las tarjetas de Precios Unitarios Extraordinarios, con el objeto de conocer el costo real del

mismo.

Verificar con el area de supervision de la Subdireccion de Construccion de Obras Publicas los
rendimientos avalados para el analisis de precios unitarios extraordinarios, con el fin de obtener el

costo real.

Cotizar los insumos presentados en las tarjetas de precios unitarios extraordinarios, a fin de obtener

mediante el andlisis un costo real.

Elaborar los presupuestos base de obra, con la finalidad de determinar el costo de la construccion de

la obra asignada.

Revisar los catalogos de conceptos, las especificaciones que genera la Subdireccion de Preinversion
y Evaluacion de Obra Publica, con el objeto de estar en condiciones de proponer las modificaciones

pertinentes.

Elaborar los catadlogos de precios unitarios institucionales, a fin de unificar conceptos y precios de

obra.

Realizar todas las actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.

DGPPPOP-65



Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacién
y Presupuesto de Obras Publicas

Coordinacion interna

CON PARA
1. La Subdireccién de Construccion de obras 1. Coordinar las fechas para los Oficios de
publicas. Autorizacion de Precios unitarios

Extraordinarios. Verificar los rendimientos de
mano de obra para el andlisis de precios, asi
como despejar dudas sobre los procesos

constructivos para el analisis de precios.

2. El Departamento de Integracién y control 2. Revisién de presupuesto contrato para el

de Expedientes unitarios. analisis de precios.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Las Empresas ejecutoras de Obra. 1. Conciliar los Precios Unitarios Extraordinarios
para autorizar los mismos.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Supervisor(a) de Obra.

Titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la 0 el titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal

Descripcion general

La o el titular de este puesto es el encargado de ejercer la inspeccién en trabajos realizados por otros,
asi como asegurar que los proyectos se ejecuten en el tiempo y calidad planeada.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Seguimiento y Control
Presupuestal

Supervisor(a) de Obra

Analista
Administrativa(o)

Fecha de Elabore  / ~ f Autorizé
Elaboracion Autorizacion . . /4
),Uh ad Administrativd” | cretaria de Infraestructura
Febrero del Septiembre del [ el 7 —y.ObrasRublicas
2018 2018 VCELTEE ) = '~ Y ﬂ,

/
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Funciones

1. Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucién de los trabajos, a fin de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

2. Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los
trabajos, con la finalidad de resolver oportunamente las consultas aclaraciones, dudas o solicitudes de
autorizacién que presente el superintendente con relacién al incumplimiento de los trabajos conforme
al proyecto autorizado y/o la normatividad vigente.

3. Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo y apego a los
programas de ejecuciéon de los mismos, de acuerdo con los avances, recursos asignados vy
rendimientos pactados en el contrato, con la finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado en el
mismo.

4, Recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de los responsables de las dreas
correspondientes, respecto de proyectos que requieran de cambios en instalaciones, funcionales, de
proceso, entre otros, a fin de implementarlos oportunamente en el desarrollo de obras.

5. Vigilar que se cuente con los proyectos arquitecténicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de
materiales y las generales y particulares de construccion, catalogo de conceptos con su respectivo
analisis de precios unitarios o alcance de las actividades de obra o servicio, programas de ejecucion y
suministros o utilizacién, términos de referencia y alcance de servicios, a fin de estar en condiciones
de iniciar con los trabajos, conforme a la normatividad aplicable.

6. Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos sean de la
calidad y caracteristicas pactadas en el contrato, con la finalidad de cumplir lo establecido en el
contrato y la normatividad de construccion de obra.

7. Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores que las respalden, a
fin de estar en condiciones de ingresarlas para pago.

8. Coordinar con las o los servidores(as) publicos responsables Ias terminaciones anticipadas o recisiones
de contratos y, cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de la
dependencia o entidad para su formalizacién, con el objeto de aplicar correctamente la toma de
decisiones.

9. Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios, a fin de mantener
regularizado el desarrollo de los proyectos.

10. Rendir informes con la periodicidad establecida por la convocante, asi como un informe final sobre el
cumplimiento de la o el contratista en los aspectos técnicos, econémicos y administrativos, con la
finalidad de asegurar que los proyectaos se ejecuten en el tiempo vy calidad planeada.

11. Autorizary firmar el finiquito de los trabajos, a fin de dar cierre a los trabajos concluidos.
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Funciones

12. Presentar a la dependencia o entidad, los casos en los que exista la necesidad de realizar cambios al
proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a fin de analizar las alternativas de solucién vy
determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucion y necesidad de prorrogar o modificar el contrato.

13. Realizar todas aguellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Jefe(a) Inmediato(a).

Las Subdirecciones de la Direccion General
de Proyectos, Programacion y Presupuesto
de Obras Publicas.

La Direccién General de Construccion de

Obras Publicas.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
coordinar actividades y someter a acuerdo los

asuntos encomendados.

2. Proporcionar vy solicitar informacién, asi como
coadyuvar acciones para la realizacion de las

obras asignadas.

3. Realizar adecuaciones al proyecto durante el

desarrollo de la obra.

Coordinacién externa

CON

PARA

Las  Dependencias vy  Organismos
municipales, estatales y federales.

Los Organos de Control y Fiscalizacién.

Las Empresas Consultoras

1. Solicitar informacién para el desarrollo y
seguimiento de los proyectos.

2. Proporcionar informacién vy atender
observaciones de auditoria.

3. Dictaminar y solicitar informacién para
atender observaciones y adecuaciones de los
proyectos.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Analista Administrativa(o).

Titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de analizar las tarjetas de precios unitarios extraordinarios
de obra de infraestructura urbana que se pagaran a la empresa encargada del proceso de construccion; y
elabora los presupuestos base v los catalogos de precios unitarios institucionales para la base de datos.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Seguimiento y Control
Presupuestal

Analista

Supervisor(s) de Obra Administrativa(o)
)
A Yoy,
/ L A ~
Fecha de / Elboré / + /Revisé ; Autorizé A
Elaboracién Autorizacién / a/ ) ___,/_“, {
U idad Adm: iStrati Direcci¢h General de.Pro taria-de Im‘raestn.’ tura
Febrero del Septiembre del /M/ jé/ L7 Progfamaciom=P mas y br s Pablicas
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Funciones

Analizar las tarjetas de Precios Unitarios Extraordinarios, a fin de conocer el costo real del mismo.

Verificar con el area de supervision de la Subdireccién de Construccion de Obras Publicas los
rendimientos avalados para el analisis de precios unitarios extraordinarios, con el fin de obtener el

costo real.

Cotizar los insumos presentados en las tarjetas de precios unitarios extraordinarios, a fin de obtener

mediante el andlisis un costo real.

Elaborar los presupuestos base de obra, con la finalidad de determinar el costo de la construccién de

la obra asignada.

Revisar los catdlogos de conceptos, las especificaciones que genera la Subdireccidn de Preinversién
y Evaluacion de Obra Publica, con el objeto de estar en condiciones de proponer las modificaciones

pertinentes.

Elaborar los catalogos de precios unitarios institucionales, a fin de unificar conceptos vy precios de

obra.

Realizar todas las actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. La subdireccion de Construccién de 1. Coordinar las fechas para los Oficios de
obras publicas. Autorizacién ~ de  Precios  unitarios

Extraordinarios. Verificar los rendimientos
de mano de obra para el analisis de precios,
asi como despejar dudas sobre los procesos

constructivos para el analisis de precios.

2. El Departamento de Integracion de 2. Revision de presupuesto contrato para el

Expedientes. analisis de precios.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Las Empresas ejecutoras de Obra. 1. Conciliar los Precios Unitarios Extraordinarios

para autorizar los mismos.
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Identificaciéon
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la o el titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de apoyar en lo referente al envio y recepcién de
documentos, asi como mantener el orden de la documentacién elaborada en el departamento para sus
posterior consulta, en caso de ser necesario.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Seguimiento y Control
Presupuestal

Auxiliar
Administrativa(o)

Fecha de Autorizé |
Elaboracién Autorizacién
rgtarla | de Intraestructu
Febrero del Septiembre del § blicas ‘
2018 2018 o \
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Funciones

Recibir correspondencia enviada al &rea, a fin de entregar a la subdirectora vy posterior mente

archivar dicha informacién vy llevar un registro.

Redactar y enviar oficios a otras areas, dentro y fuera de la dependencia, con el objeto de solicitar o

enviar informacién requerida en el departamento.
Sacar copias requerida por el drea, para realizar correctamente los trabajos.

Contestar el teléfono y enviar las llamadas a quien corresponda, con la finalidad de brindar una mejor

atencion.

Solicitar al departamento de recursos materiales los insumos requeridos por el drea, a fin poder

desarrollar el trabajo de manera adecuada.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto vy el logro de los

objetivos de Secretaria.
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Coordinacion

interna

CON

PARA

1. Laoeljefe(a) inmediato(a).

2. La Direccién General de Proyectos,
Programacion y Presupuestos de Obras

Pdblicas.

1. Recibir realizar

actividades encomendadas.

instrucciones  para

2. Solicitar los insumos para el correcto

desarrollo de los trabajos del drea.

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Directorio

Arq. José Manuel Cortina Ramirez
Director General de Proyectos, Programacion y
Presupuestos de Obras Publicas

Arq. Julio Carmelo Baez Sosa
Subdirector de Preinversion y Evaluacién de Obra Publica

Ing. Maria Luisa Luna Cabafias
Jefa del Departamento de Integracion
de Proyectos de Obras Publicas

Ara. Roberto Montes de Oca Garcia
Jefe del Departamento de Integracién
de Proyectos de Edificacion

Lic. Esteban Justo Cuellar Rivera
Jefe del Departamento de Control y Evaluacion
de Programas Operativos de Inversion

Arqg. Armando Gutiérrez Viveros
Subdirector de Presupuestos de Obras Publicas

Ing. Benjamin Dario Martinez Zetina
Jefe del Departamento de Costos de Edificacion

Arq. Luis Alberto Camarena Cantor
Jefe del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal
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Firmas de autorizacion
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