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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion y
e Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Presentacion

La actualizacion de los Manuales de Organizacion de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas del Estado, responde a la necesidad de contar con un documento formal, que refleje la
estructura organizacional, defina puntualmente las funciones vy responsabilidades de cada area
de trabajo y se dé cumplimiento a lo que mandata el Reglamento Interior de la Dependencia.

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 seleccién 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
Subdireccion, requirié del analisis de documentacién normativa y procesamiento de la
informacién recopilada.

El Manual esta integrado por los Antecedentes, que presenta una breve semblanza que origing
la creacion del &rea; el Marco Juridico, que enuncia la normatividad aplicable en su ambito federal
y estatal; La Estructura Orgédnica de la Subdireccion Operativa Zona Sur, que presenta
graficamente las relaciones de autoridad v canales formales de comunicacién.

En la Descripcion de Puestos se especifica el nombre de este, a quien reporta y supervisa,
funcion general, actividades y responsabilidades de la o del titular, asi como relaciones internas
y externas; £n el Directorio se relacionan los nombres de quienes ocupan los principales cargos
del drea; finalmente las Firmas de Autorizacidn, a través de las cuales se precisa la
responsabilidad de cada area en |a elaboracién, revision y autorizacidn del documento.
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Antecedentes

Desde el inicio de la Secretaria de Comunicaciones del Estado, hoy Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas, se dedicé a atender el desarrollo de la infraestructura de caminos, carreteras y
aquella complementaria a dicha infraestructura, ha sido fuertemente impulsado con el fin de
contribuir a reducir las condiciones de marginacion, a mejorar el bienestar de los veracruzanos,
coadyuvando a la vertiente de impulso a la inversién y a la productividad dentro de la estrategia
de crecimiento v empleo, asi como apoyar a la estrategia de desarrollo regional, mediante la
promocion, construccion, reconstruccién, mantenimiento y conservacion de dicha infraestructura
para interconectar e integrar las distintas regiones del estado.

Con dicho fin, el 5 de mayo de 1990 se publican en la Gaceta Oficial del Estado modificaciones al
articulo 35 de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Estatal, donde se establecen los
asuntos que competen a la entonces Secretaria de Comunicaciones, en materia de la
infraestructura mencionada, asi como la formulacién de programas anuales, proyectos y
presupuestos, las bases y normas de programacion, presupuestacion, ejecucién y evaluacion de
construccion, conservacion, mantenimiento y rehabilitacion de caminos rurales, de carreteras y
puentes estatales, ademas de la supervision del cumplimiento de dichos programas.

Otra parte importante que se establecié en la modificacién del 5 de mayo de 1990 es referente a
la cooperacién con los gobiernos federal, estatal y municipal, ademas de los particulares,
asesorandolos técnicamente en la realizacién de caminos y puentes rurales, promoviendo la
integracion de patronatos e interviniendo en los convenios de construccion de caminos y
puentes de su materia, proponiendo al Ejecutivo del Estado la construccidn por parte del Estado
aquellos considerados indispensables para el desarrollo de la entidad. También se establecio la
planeacion, ejecucidn y supervision por si o a través de terceros, de las obras de construccion,
mantenimiento y rehabilitacién de carreteras y puentes, asi como la expedicion de bases
técnicas y participacion en los procedimientos para la adjudicacion de contratos y concesiones de
las obras relacionadas. De esta manera, en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Comunicaciones, publicado el 1° de agosto de 1998, aparecen las Direcciones Generales de
Caminos Rurales y Carreteras Estatales.

Posteriormente, en el Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones publicado el 23 de
enero del 2004, se confirma a las Direcciones Generales de Caminos Rurales y Carreteras
Estatales, como parte de dicha Secretaria; por otro lado, el 5 de octubre del 2005, se publica en
la Gaceta Oficial del Estado un decreto por el cual desaparece la entonces Direccién General de
Desarrollo Aeroportuario dentro de la estructura de la entonces Secretaria de Comunicaciones,
transfiriéndole a la Direccién General de Infraestructura Complementaria las atribuciones
referentes a la construccion, reparacién y mantenimiento de las obras aeroportuarias.

El 24 de mayo de 2006, se publica en la Gaceta Oficial del Estado un nuevo Reglamento Interior,
donde aparece la Direccion General de Infraestructura Complementaria, como la encargada de
desarrollar programas de actividades destinadas a la construccién, reparaciéon y mantenimiento
de obras portuarias, dragados vy ferracarriles, participando en politicas para la eficiente operacion
de puertos y lineas férreas, intervenir y evaluar los estudios, proyectos y programas para la
construccion de obras de dragado en puertos y de construccion y reconstruccion de lineas
férreas, analizar las lineas férreas existentes para identificar problemas de cruzamiento de
carreteras y lineas, supervisar proyectos técnicos de obras ferroviarias, y proponer ante la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes la construccién de espuelas y laderos que reduzcan
costos y faciliten el transporte ferroviario.

El 7 de enero del 2008, se publica un decreto por el cual desaparece la Direccion General de
Carreteras Estatales, transfiriéndose sus recursos y delegandose sus funciones a la Subdireccion
Técnica de Carreteras Estatales y la Subdireccién de Construccion de Carreteras Estatales,
quedando a cargo directamente del Secretario de Comunicaciones. Posteriormente, el 18 de
septiembre del mismo afio se publica una disposicion del Secretario de Comunicaciones, donde
gste delega en el Secretario Técnico de la Secretaria, las funciones de dirigir las dos
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Antecedentes

Subdirecciones.

Posteriormente, el 24 de junio de 2009, se publica en Gaceta Oficial el Reglamento Interior de Ia
Secretaria, autorizando en su Estructura Orgénica la Direccién General de Caminos Rurales,
Direccion General de Infraestructura Complementaria, asi como las Subdirecciones Técnica de
Construccion.

El 12 de noviembre de 2010, se publica en Gaceta Oficial del Estado un decreto por el cual se
crea la Direccion General de Carreteras Estatales, donde se adscriben las Subdirecciones Técnica
y de Construccion; se crea ademds la Subsecretaria de Comunicaciones, quedando las Direcciones
Generales de Carreteras Estatales, de Caminos Rurales v la de Infraestructura Complementaria
adscritas a dicha Subsecretaria, manteniendo en esencia sus funciones. Posteriormente se
publicaria el Reglamento Interior de la Secretaria, el 8 de octubre de 2012, que confirmaria
dichos cambios.

El 6 de octubre de 2014, se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y
Obras Pdblicas, donde desaparecen las Direcciones de Carreteras Estatales, de Caminos Rurales y
de Infraestructura Complementaria, creandose de acuerdo al articulo 29, la Direccién General de
Carreteras y Caminos Estatales, contando en su estructura con las Subdirecciones de: Enlace
Técnico y Seguimiento Operativo; las Operativas de las Zonas Norte, Centro y Sur, asi como la
Subdireccion de Maguinaria (antes Direccion General de Magquinaria), cuyas atribuciones seran
encomendadas por la o el titular de la Direccién General, conforme a las facultades sefialadas en
el articulo anterior y en los manuales de procedimientos respectivos.

Finalmente el 16 de Diciembre de 2016 en la Gaceta Oficial del Estado se publica el Reglamento
Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Pblicas con el que se abroga el publicado el 6
de Octubre de 2014 y donde se hace una reestructuracién de la Secretaria agrupando las &reas
en tres Subsecretarias, la de Infraestructura, de Comunicaciones y de Obras Publicas. En el
articulo 25 del Reglamento Interior Actual, se establecen las facultades de la Subsecretaria de
Infraestructura y en el numeral 26 se establece que para el despacho de los asuntos relativos a
las facultades de la Subsecretara, contard con las Direcciones Generales de: Proyectos
Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales y de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales; de las Subdirecciones, Jefaturas y Areas establecidas en los Manuales de
Organizacion.

El 8 de junio del afio 2017 se da a conocer la nueva estructura Organizacional de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas, sin embargo en esta la Direccién General de Proyectos,
Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales no sufre modificacion alguna con
respecto a lo publicado en la Gaceta Oficial Nim, Ext. 502 de fecha 16 de diciembre del afio
2016.

El 8 de junio del afio 2017, se realiza en el Registro Estatal de Estructuras Organicas de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado el registro de la Direccidn General de
Proyectos, Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

€117 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 las facultades de la Subsecretaria
de Infraestructura realizara la Direccién General de Proyectos, Programacién y Presupuesto de
Carreteras y Caminos Estatales.
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Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Leyes Federales:
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Ley Federal del Trabajo

Leyes Estatales:

- Ley ndmero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado
de Veracruz.

- Ley 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administraciéon y Enajenacién de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave.

- Ley 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado.

- Ley 36 de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio del Estado.

- Ley Estatal 364 del Servicio Civil.

Codigos y Decretos Estatales:

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

- (6digo de Etica para los Servidores Publicos del Estado de Veracruz-Llave.

- (dbdigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Veracruz- Llave para el Ejercicio Fiscal.

Reglamentos Estatales:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del
Estado.
- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Otros:

- Especificaciones y Normas de Construccion de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes
Lineamientos para la Gestién Financiera para Inversién Publica.
Condiciones Generales de Trabajo.
Circulares y otras Disposiciones emitidas por el Gobierno del Estado.
Plan Veracruzano de Desarrollo y Programas Sectoriales 2016-2018.
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Atribuciones

De acuerdo al Articulo 27 del reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Pblicas del
Estado, publicado en la Gaceta Oficial nimero Ext. 502 de fecha 16 de diciembre del 2016 y Gaceta
Oficial ndmero Ext. 330 de fecha 17 de agosto del 2018, a la Direccidn General de Proyectos
Programacién y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales, le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

|. Participar en la planeacion, coordinacion y evaluacion de los programas carreteros para la
construccidn, modernizacién y conservacion de la red estatal de carreteras, asi como de los
caminos, estatales y alimentadores;

. Elaborar y difundir los lineamientos generales para |a integracion de los planes y programas en
materia de construccion, modernizacidn, reconstruccion y conservacion de carreteras, caminos,
puentes y alimentadores, a fin de que sean congruentes con el Programa Sectorial.

Elaborar los estudios y proyectos para la ejecucion de los programas de construccion y
modernizacion de carreteras estatales, puentes caminos y alimentadores de las obras auxiliares
y accesorias y participar en la revisién de los que realicen otros drganos administrativos,
dependencias y entidades federativas.

IV. Determinar las caracteristicas y especificaciones técnicas de las obras, en la elaboracidn de sus
proyectos para la construccién y modernizacién, reconstruccion y conservacion de las carreteras,
caminos y alimentadores; vigilando su cumplimiento, asi como realizar los estudios de ingenieria
experimental necesarios para el proyecto y la ejecucion de las obra.

V. Revisar y aprobar los estudios, proyectos y programas para la construccion de obras susceptibles
de concesion.

VI, Realizar los estudios técnicos de impacto ambiental y tramitar ante la autoridad competente la
autorizacién para la elaboracion de los proyectos de carreteras y puentes estatales, asi como de
las obras susceptibles de concesidn.

VII. Establecer las politicas y lineamientos de los programas a su cargo, respecto de las obras y
servicios que se realizan a través de las subdirecciones y dar apoyo técnico y normativo a estas
cuando asi lo requieran, emitiendo las opiniones correspondientes de asuntos relacionados con
la ejecucion de sus funciones.

VIIl. Elaborar, de conformidad con las politicas de la Secretaria, los criterios, estrategias y programas
de inversion de corto, mediano y largo plazo en materia de conservacién de carreteras caminos y
puentes estatales.

IX. Tramitar el otorgamiento de permisos ante el area que corresponda para la ejecucion de obras o
en su caso, se afecten las obras viables o su funcionamiento, asi como, los permisos en materia
de impacto ambiental, cuando asi lo requiera; los estudios de factibilidad, liberacion del derecho
de via y la autorizacién municipal correspondiente.

X. Participar, junto con las autoridades competentes en acciones de coordinacion interinstitucional
relacionados con los programas de caminos y alimentadores.

XI. Participar en los procesos de contratacion, en la revision de las propuestas técnicas vy
econdmicas de los programas carreteros, para la construccién, modernizacion y conservacion de
lared estatal de carreteras, asi como de los caminos estatales, puentes y alimentadores.

XIl.  Normar y supervisar los estudios, asi como proyectos que realicen las residencias de zona, en su
caso, otras areas administrativas para la conservacién o en su caso, reconstruccion de tramos y
puentes de la red carretera estatal v demas subprogramas bajo su responsabilidad, inclusive
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Atribuciones

revisar y emitir opinién técnica y normativa de los procedimientos constructivos por aplicar.

XIlIl, Establecer las politicas del programa a su cargo, respecto de las obras que se realizaran a través
de las dreas de zona que correspondan,

XIV. Revisar y opinar técnica y normativamente acerca de los andlisis de precios unitarios que sea
necesario, en el dmbito de sus atribuciones, para el adecuado ejercicio del Programa Estatal
correspondiente.

XV, Recibir para su conservacion, las obras de carreteras y puentes que se le encomienden, mismas
que deberan tener liberado el derecho de via y cumplir con las especificaciones que en la materia
existan.

XVI.

Recopilar y analizar la informacidn estadistica en cuanto a desarrollo y capacidad instalada de las
actividades de cada linea ferroviaria y de las empresas de ferrocarriles que operan en el Estado.

XVII. Atender vy validar los estudios, proyectos, programas de construccién y reconstruccion,
conservacién, mantenimiento y ampliacion de puertos, aeropuertos, aerédromos, lineas férreas,
caminos y puentes, en el Estado;

XVIII. Desarrollar 'y supervisar que la construccién, reconstruccién, conservacién, ampliacién vy
mantenimiento de las obras aeroportuarias, portuarias, ferroviarias, dragados, caminos y puentes
que se realicen, cumplan con las caracteristicas, especificaciones, proyectos y programas de
construccion, establecidos en las bases de los concursos de obras;

XIX. Proponer el catdlogo de precios unitarios, asi como los estudios y costos aplicables a las obras
portuarias y dragados que se requieran y, las construcciones realizadas por la Secretaria en
coordinacion con la Unidad de Licitaciones;

XX. Integrar, mantener y actualizar el inventario de las obras de infraestructura en puertos,
aeropuertos, lineas férreas y de dragado en los puertos, rios y lagunas;

XXI. Emitir los lineamientos relativos a la elaboracién de dictdmenes técnicos para el otorgamiento
de permisos de ejecucién de obras dentro del derecho de via o fuera de él, en las carreteras y
caminos estatales y opinar, cuando se requiera, acerca de los dictdmenes que elaboran dentro de
la Secretaria;

XXl Participar en la elaboracién de las bases de colaboracién y convenios con otras dependencias,
entidades, gobiernos estatales y particulares, para coordinar acciones que sean de interés
general y que estén relacionadas con la operacidn de las carreteras y caminos estatales libres de
peaje;

XXIII. - Emitir lineamientos respecto de la administracién, operacién y mantenimiento de la maquinaria y
equipo de construccion propiedad de la Secretaria, asi como el destinado a las obras de
emergencia;

XXIV. Intervenir, en apoyo de las dreas de zona, en su caso, en el seguimiento y atencién de
observaciones generadas por los drganos de control, hasta su solucién;

XXV. Intervenir, a solicitud, en la formulacién de reglas e instructivos de procedimientos técnicos y
administrativos aplicables a la realizacién de programas carreteros;

XXVI. Participar en la elaboracién de la documentacidn, los estudios y los proyectos de conservacion
susceptibles a desarrollarse mediante esquemas de financiamiento publico privado;

XXVII.  Participar en el control y seguimiento administrativo de esquemas diversos de financiamiento en
materia de conservacion de carreteras, caminos y puentes, asi como ejercer recursos de los
mismos;

DGPPPCCE VI




Manual Especifico de Organizacidn
Direccion General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Atribuciones

XVIII. Emitir los dictamenes para los contratos de obra ptiblica y servicios relacionados con las mismas,
derivados de procesos de licitacion o adjudicacién directa de acciones a su cargo;

XXIX.  Suscribir los contratos que involucren aspectos de obra publica y servicios relacionados con las
mismas del drea a su cargo, con el visto bueno de la Direccion General Juridica, respecto del
cumplimiento de las formalidades legales.

XXX.  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 Direccién General Juridica el inicio del procedimiento de rescisién y su
substanciacion, para lo cual agregara las constancias debidamente certificadas; v, ¢) resolver el
procedimiento de rescision 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.

XXXl Revisar y, en su caso, aprobar los proyectos y acciones a ejecutar dentro del derecho de uso de
via y alineamientos que sean sometidos a consideracién de la Secretaria, por parte de
autoridades municipales, estatales o federales, asi como de organismos y entidades de la
administracion publica descentralizada, ya sea municipal, estatal o federal o por parte de
particulares, lo cual debera informar al Titular de la Secretaria de manera periédica.

XXXII.  Recibir, revisar, validar y autorizar los anticipos, estimaciones vy 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
conformidad con Ias disposiciones aplicables.

XXXIII. 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 Caminos y Carreteras
Estatales; y,

XXXIV.  Las demas que expresamente le atribuya el marco juridico vy las que les sean encomendadas por
el Subsecretario.
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Estructura organica

Subsecretarnia de Infraestructura

i

CONTRALDEIA GENERAL
DIRECCION GE SE LA FUMCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL BE SS1RLI OATHE S DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PO TIVO DEL ESTADO

L raccionesy v Vi del Reglamento interior de g
st et sare n
._\1
SIOP-07-SEA-CG-6D5 20 7
& lunia, m-‘;:/

LIC. PEORD 105E v}:aiusfs.t} ZARRAGAL
ENCARGADC DE LA DIRECCION GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA
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Descripcion de Puestos
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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 Direccion General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Titular de la Subsecretaria de Infraestructura.
Titular de la Subdireccién de Planeacion, Programacion y

Presupuestacion de Carreteras y Caminos Estatales,
Titular de la Subdireccidn de Presupuestos de Carreteras y Caminos

Estatales.

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

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de definir las politicas, normas y sistemas de
procedimientos para la adecuada planeacién y evaluacién de los proyectos y programas de
infraestructura, vigilar que las obras se ejecuten conforme a las especificaciones y normas
establecidas, asi como las clausulas estipuladas en el proyecto y contrato. Asesorar a organismos y
Dependencias Estatales y Municipales, en materia de Construccién y Conservacion de Caminos y

Carreteras.

Ubicacion en la estructura organica

Subsecretario de
Infraestructura

Direccidn General
De Proyectos,
Programacion y
Presupuesto de Carreteras
y Caminos Estatales

Subdireccion de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacién de Obra

Direccidn General
De Construccion de
Caminos y carreteras
Estatales

Subdireccion de
Presupuestos de
Carreteras y Caminos
Estatales
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14,

Colaborar en la definicion de las politicas vy programas para el mejoramiento de Ia
infraestructura, con el fin de dar cumplimiento con lo establecido dentro del Plan Veracruzano
de Desarrollo.

Definir las politicas, normas y sistemas de procedimientos para la adecuada planeacion y
evaluacion de los programas de la Secretaria, a fin de coadyuvar al logro de las metas
planteadas por la Secretaria.

Coordinarse con los demads érganos y areas administrativas de la Secretaria, a fin de mejorar el
desarrollo e implementacion de los planes estratégicos de la Secretaria.

Evaluar la formulacion de proyectos y programas de obra de infraestructura propuestos por los
drganos administrativos de la Secretaria, a fin de cuidar que estos se realicen conforme a los
lineamientos, politicas y normas establecidas en la materia.

Disefiar y operar el sistema de seguimiento y evaluacién de los avances en la ejecucién de los
programas, obras y acciones de la Secretaria, con la finalidad de tener actualizada la Red
Carretera en cuanto a la pavimentacién de carreteras, construccion de puentes, revestimiento
de caminos, ampliacién de aeropuertos y carreteras concesionadas.

Evaluar las solicitudes de modificaciones programaticas, con el objeto de que se le dé prioridad
a las obras de infraestructura que representen una necesidad social.

Establecer los lineamientos de integracion de programas operativos, a fin de que los titulares
de las dreas adscritas a la Subsecretaria los integren en tiempo y forma.

Requerir a los titulares de las unidades operativas y entidades de la Secretaria, la informacién y
documentacién para integrar el informe de actividades de la misma, a fin de documentar el
informe anual que presenta el Ejecutivo Estatal y preparar la comparecencia que la o el
Secretario(a) deba realizar ante el Congreso del Estado.

Brindar asesoria a las diversas dreas de la Secretaria en actividades de planeacidn,
programacion y ejecucion de las obras y acciones responsabilidad de la misma, con el objeto de
coadyuvar a que las obras de infraestructura se ejecuten de acuerdo a las normas vy
especificaciones establecidas, asi como los programas de ejecucion de obras.

Participar en la integracion de los programas para la atencién y mantenimiento de la
infraestructura carretera y caminos estatales, con la finalidad de que a través de la Direccién
General de Proyectos, Programacion y Presupuestacion de Carreteras y Caminos Estatales, se
consideren las obras prioritarias de impacto social,

Establecer los lineamientos de los programas de las obras de infraestructura que se efectien
por contrato o por administracion directa, con la finalidad de que las ejecuciones de las mismas
se realicen de acuerdo al programa de ejecucién de obra y proyecto ejecutivo.

Participar en todas las etapas de licitaciones derivadas de acciones a su cargo, en sus
diferentes modalidades o enviando representante a cada uno de los actos y eventos
correspondientes, a fin de verificar que estos se realicen de acuerdo al marco juridico vigente y
aplicable.

Suscribir los contratos con las personas fisicas o morales que realizardn las obras de
infraestructura, conjuntamente con el titular del drea ejecutora a su cargo, que involucren
aspectos de infraestructura de acuerdo a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Ellas y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y el visto bueno de la
Direccidn General Juridica, para con la finalidad de que la empresa pueda realizar los tramites
necesarios e iniciar la ejecucién de los trabajos.

Ordenar al drea ejecutora que proceda a la elaboracion del dictamen para la rescision del
contrato con la constructora de la obra publica, notificando a la Direccidn General Juridica, a fin
de fincar responsabilidades por incumplimiento al programa de ejecucién de obra.

DGPPPCCE 2




Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

15.

16.

17.

18.

18.

20.

2.

2e.

23.

24.

25.

26.

Verificar la integracion, actualizacién y resguardo del archivo técnico de la obra publica en las
areas a cargo de la Subsecretaria de Infraestructura, a fin de garantizar una buena consulta y
revision por parte de los entes de fiscalizacién, mientras dicho archivo técnico se encuentra en
periodo de tramite.

Actualizar el inventario de maquinaria y equipo de construccidn, sujetandose a las disposiciones
en materia de contabilidad gubernamental aplicables, con la finalidad de estar en condiciones
de atender cualquier emergencia, por los fendmenos naturales.

Vigilar que las obras de infraestructura se ejecuten conforme a las caracteristicas,
especificaciones, proyectos, precios unitarios y programas de ejecucién convenidos en los
contratos de obra, con la finalidad de que las obras se construyan de acuerdo a lo establecido
por la normatividad, asi como el proyecto ejecutivo.

Verificar la conclusion de los trabajos realizados por contrato o por administracion directa; asi
como su finiquito fisico, financiero, juridico v administrativo, a fin de levantar el acta de
recepcion de los mismos, y/o el acuerdo de ejecucién de obra por administracion directa y cerrar
el libro blanco.

Entregar las obras de infraestructura concluidas a las instancias operativas correspondientes y
recibir las mismas, mediante acta de entrega de la ejecutante, incluyendo, inmuebles en
condiciones de operacién, planos actualizados, normas y especificaciones de ejecucién,
manuales e instructivos de operacién, conservacién y mantenimiento, a fin de hacer constar
gue la obra se realizd a satisfaccion de la Secretaria.

Participar, dentro de la esfera de su competencia, en los estudios, proyectos y programas de
construccion y reconstruccion de caminos, cuando los mismos sean ejecutados por otras
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado, con la finalidad de coadyuvar en la
realizacion de obras de gran impacto y beneficio social en el Estado.

Revisar y aprobar los proyectos y programas que le competan, respecto de las obras de
construccion que se concesionen o ejecuten por convenio o acuerdo delegatorio del Titular del
Ejecutivo del Estado, a fin de supervisar que las mismas se realicen conforme a las
caracteristicas y especificaciones establecidas en la normatividad aplicable a la Secretaria.

Ordenar que las &reas ejecutoras adscritas a la Subsecretaria, gestionen el derecho de via para
la ejecucion de las obras de infraestructura ante los municipios, a fin de agilizar la ejecucién de
las mismas.

Asesorar a los organismos y dependencias estatales y municipales que lo requieran, en materia
de construccion y conservacion de caminos y carreteras, con la finalidad de que estas se
construyan de acuerdo a las especificaciones y normas de construccion vigente, asi como de
acuerdo al proyecto ejecutivo validado previamente por esta Secretaria.

Promover en los términos que indique la o el Secretario(a), el uso de mano de obra local, previa
coordinacion con la organizacién de las comunidades a fin de lograr su involucramiento vy
aportacion de esfuerzos en la construccidn, reconstruccion y conservacion de la Red Estatal de
Caminos.

Integrar y mantener al corriente el archivo en tramite derivado de la realizacién de los trabajos,
con el objeto de asegurar que éste incluya entre otros: planos, matrices de precios unitarios o
cédula de avances y pagos programados, segun corresponda, modificaciones a los planos,
registro y control de la bitdcora y las minutas de las juntas de obra, permisos, licencias v
autorizaciones y documentos varios.

Elaborar y tramitar conjuntamente con la Residencia General de Construccidn de Carreteras
Zona Norte, los dictdmenes técnicos, actas circunstanciadas, determinacién de penas
convencionales, deductivas, finiquitos unilaterales, liquidaciones y en general los documentos
técnicos que se requieran en el dmbito de su competencia, con el objeto de proporcionar los
elementos necesarios, para la suspensidn, terminacién anticipada y/o rescision de contratos, en
apego a las normas v leyes aplicables.
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

2

28.

29.

30.

31.

Presentar a la Residencia General de Construccion las solicitudes de apoyo e intervencion de los
Departamentos de Supervision; y de Control de Calidad y Evaluacidn Técnica, con el objeto de
programar las visitas necesarias que coadyuven con la verificacién de avances y calidad de los
trabajos.

Presentar oportunamente, al Enlace Administrativo, la comprobacién de los recursos que
solicite, a fin de soportar dentro de los tiempos establecidos el desempefio de sus atribuciones.

Suscribir la documentacion relacionada con el dmbito de su competencia, con el fin de agilizar
los tramites necesarios para la ejecucion y seguimiento del programa de obras asignados a su
zona.

Apoyar en el ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los entes
fiscalizadores, a fin de dar atencién oportuna a las observaciones que, en su caso se deriven.

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 vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Secretario(a) de Infraestructura y
Obras Publicas.

Las o los Directores(as) Generales
Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Carreteras y Caminos Estatales vy de
Construccion de Caminos vy Carreteras
Estatales.

Las Subdirecciones, Jefaturas y Areas.

La o el titular de la Unidad Administrativa.

La o el titular de la Direccién General
Juridica.

El personal subordinado.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, coardinar
actividades en la ejecucion de obra de
infraestructura y solicitar informacidn,

Transmitir instrucciones solicitar informacion
y coordinar actividades.

Obtener informacién sobre la situacién en
que se encuentran los tramites de las obras
v las autorizaciones de los recursos que se
realizan ante la Secretaria de Finanzas vy
Planeacidn

Solicitar el apoyo para la elaboracion de
contratos o convenios de obra que se
realicen en las direcciones generales,

Transmitir instrucciones, solicita informacién
y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

El Organo Interno de Control,

Los organismos y dependencias estatales y
municipales.

La Secretaria de Comunicaciones y
Trasportes (S.C.T.).

Las empresas constructoras.

Atender las solicitudes de informacion fisico
financiero de las obras, asi como aplicar los
controles internos observados.

Asesorar en materia de construccién y
conservacion de caminos, carreteras y
puentes.

Coordinarse en materia de evaluacién por
eventos de desastres naturales.

Acordar asuntos en lo que se refiere a Ia
construccion de obras de acuerdo a lo
programado y establecido en los contratos
de obras de infraestructura.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacidn vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccion de Planeacién, Programacidn vy
Presupuestacion de Obra.

Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Direccidn General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Subordinadas(os) Titular del Departamento de Planeacidn de Obra,

Inmediatas(os): Titular del Departamento de Programacion y Presupuestacién de
Obra.

Titular del Departamento de Concesiones Carreteras.
Analista Administrativa(o).
Auxiliar Administrativa(o).

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Direccion General de Proyectos,
Programacidén y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de integrar el Programa Operativo Anual de Obras y Acciones
correspondiente al Capitulo 6000 Obra Publica de la Subsecretaria de Infraestructura, de definir las
politicas, normas y sistemas de procedimientos para la planeacion v evaluacién de los programas de obras y
acciones financiados con recursos estatales y federales contenidos en el Capitulo 6000 de Ia
Subsecretarfa de Infraestructura , de la coordinacion sectorial para el desarrollo y establecimiento de los
planes operativos de obras y acciones de la Subsecretaria de Infraestructura, de revisar y evaluar el avance
fisico y financiero de las obras correspondientes al Capitulo 6000 que realiza la Subsecretaria de
Infraestructura . Asi como de revisar y, en su caso, presentar para aprobacion a su Jefa(e) Inmediata(o) los
proyectos y programas que le competan a la Subsecretaria de Infraestructura , respecto de las obras de
construccion que se concesionen o ejecuten por convenio o acuerdo delegatorio de la o del Titular del
Ejecutivo del Estado, revisando que las mismas se realicen de acuerdo a las caracteristicas vy
especificaciones establecidas en |a normatividad aplicable, por la Subsecretaria de Infraestructura, y en los
contratos respectivos, asi como participar en la elaboracién de la documentacién, los estudios y los
proyectos de conservacion susceptibles a desarrollarse mediante esquemas de financiamiento publico
privado.

Ubicacién en la estructura orgdnica

Direccidn General de
Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras

y Caminos Estatales

Subdireccion de Subdireccion de
Planeacidn, Presupuestos de
Programacién y Carreteras y Caminos
Presupuestacion de Obra Estatales
Departamento de Departamento de Departamento de
Planearisn de Obra Programacian y Concesiones Carreteras
Presupuestacion de Obra

Analista
Administrativa(o)

Auxiliar
” g Administrativa(o)
/S N/ .
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacidn vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

10.

T,

12.

1.3.

Definir las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la adecuada planeacion y
evaluacién de los programas, con la finalidad de que contribuyan al logro de las metas
planteadas por la Subsecretaria de Infraestructura.

Coordinar con las areas ejecutoras las obras y acciones, a fin de desarrollar e implementar las
metas planteadas por la Subsecretaria de Infraestructura.

Someter a la aprobacidn de la o del Director(a) General, los proyectos, estudios, programas,
presupuestos anuales de trabajo v acciones a realizarse por las dreas ejecutoras y las areas
administrativas de la Subsecretaria de Infraestructura, con la finalidad de contar con el visto
bueno y respaldo normativo.

Dar seguimiento al avance financiero de las obras de las dreas ejecutoras de obra y acciones de
la Subsecretaria de Infraestructura, con la finalidad de agilizar los tramites que se requieran
para su operacion.

Evaluar la informacion referente a los avances de obra publica y logros de la Subsecretaria de
Infraestructura, con la finalidad de presentarlas para el conocimiento de las dreas involucradas
sobre la situacion de las obras ejecutadas.

Integrar de acuerdo con las prioridades que establezca la o el Secretario(a), los informes de
avances y cumplimiento de objetivos y metas de los programas anuales responsabilidad de la
Subsecretaria de Infraestructura, a fin de presentar los informes bien documentados.

Verificar que los proyectos, estudios y programas de obras publicas propuestos por las dreas
ejecutoras de obras y acciones de la Subsecretaria de Infraestructura, se realicen de acuerdo a
los lineamientos, politicas y normas establecidos en la materia, a fin de tener |a plena seguridad
de su integracion.

Coadyuvar en la elaboracién de los estudios y proyectos para la ejecucién de los programas de
construccion y modernizacion de carreteras estatales, puentes, caminos y alimentadores y de
las obras auxiliares y accesorias y participar en la revisién de los que realicen otros drganos
administrativos, dependencias y entidades federativas, con el objeto de brindar la oportunidad
anuevas empresas en la participacién de nuevos proyectos.

Participar en la determinacién de las caracteristicas y especificaciones técnicas de las obras, en
la elaboracidn de sus proyectos para la construccidn y modernizacion de carreteras y puentes
estatales y, para la construccién, modernizacién y conservacién de las carreteras, caminos vy
alimentadores; vigilando su cumplimiento, a fin de realizar los estudios de ingenieria
experimental necesarios para el proyecto y la ejecucion de Ias obras.

Revisar y proponer los estudios, proyectos y programas para la construccién de obras
susceptibles de concesion, a fin de dar la oportunidad a nuevas concesiones.

Coadyuvar en la realizacién de los estudios técnicos de impacto ambiental, a fin de tramitar
ante la autoridad competente la autorizacién para la elaboracién de los proyectos de carreteras
y puentes estatales, asi como de las obras susceptibles de concesidn.

Tramitar el otorgamiento de permisos ante el drea que corresponda, a fin de contemplar la
ejecucion de obras dentro del mismo, o en su caso, cuando se afecten las obras viales o su
funcionamiento, asi como, los permisos en materia de impacto ambiental, cuando asi lo requiera;
los estudios de factibilidad, liberacion del derecho de via y la autorizacion municipal
correspondiente,

Coadyuvar en las acciones para normar y revisar los estudios, asi como proyectos que realicen
las dreas de zona, en su caso, u otras areas administrativas, a fin de contemplar la conservacion,
0 en su caso, la construccion de tramos y puentes de la red carretera estatal y demas
subprogramas bajo su responsabilidad, inclusive revisar y emitir opinién técnica y normativa de
los procedimientos constructivos por aplicar.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

14.

15,

16.

17.

18.

19.

Coordinar con la Unidad Administrativa, la elaboracién del Programa Operativo Anual, Capitulo
6000, a fin de solicitar a la Secretaria de Finanzas y Planeacidn el presupuesto anual
autorizado.

Ejecutar las acciones necesarias, con la finalidad de implantar el Programa Qperativo Anual de
la Subsecretaria de Infraestructura.

Brindar asesoria a las diversas dreas de la Secretaria respecto de las actividades de planeacién,
programacion y ejecucion de las obras y acciones responsabilidad de la Secretaria, v
proporcionar la informacién necesaria, a fin de contribuir al logro de los Objetivos de la misma.

Participar en representacion de la Secretaria, en las reuniones de trabajo del Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de Veracruz (COPLADEVER), a fin de coadyuvar en la
atencién y desarrollo de temas del ambito de competencia de la Secretaria y del Sector. Asi
como de la Secretaria de Desarrollo Social y la Secretaria de Finanzas y Planeacion y las
asignadas por las o los jefes(as) superiores.

Revisar v, en su caso, presentar para aprobacién a su Jefa(e) Inmediata(o) los proyectos y
programas que le competan a la Secretaria, respecto de las obras de construccion que se
concesionen o ejecuten por convenio o acuerdo delegatorio de la o del Titular del Ejecutivo del
Estado, revisando que las mismas se realicen de acuerdo a las caracteristicas y especificaciones
establecidas en la normatividad aplicable, por la Secretaria, y en los contratos respectivos, a fin
de participar en la elaboracién de la documentacién, los estudios y los proyectos de
conservacion susceptibles a desarrollarse mediante esquemas de financiamiento publico
privado.

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 vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

4.

La Direccion de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos
Estatales.

El personal subordinado.

La Unidad Administrativa.

La Direccién General Juridica.

Las Areas ejecutoras y administrativas
del Sector.

Recibir instrucciones, presentar
informacion  solicitada vy  coordinar
actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y recibir
informaciéon, asi como  coordinar
actividades.

Integrar anteproyectos de programas y
presupuestos de la Secretaria, participar
en la elaboracién de los manuales
administrativos, validar los avances
fisicos y financieros de las obras vy
acciones del Sector, asi como de los
distintos indicadores de la Institucién v el
Sector, y solicitar la capacitacion técnica
del personal adscrito al area de su
responsabilidad.

Consultar respecto de la aplicacion de los
criterios  juridicos y normativos que
emitan y difundan la Direccién General
Juridica, la Unidad Administrativa y el
Organo Interno de Control, asi como
aportar la informacién que le sea
requerida para el desempefio de sus
funciones.

Solicitar la informacién y documentacion
necesaria para la integracion de informes,
comparecencias, programas, asi comao la
relativa a indicadores y avances fisicos y
financieros de obras.
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Manual Especifico de Organizacién

Direccién General de Proyectos, Programacién vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. La Direccidn General de Inversidn Publica
de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

2. LaSecretaria de Finanzas v Planeacidn.

3. La Subsecretaria de Planeacion de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.
4. La Secretaria de Desarrollo Social del

Gobierno del Estado y Federal.

5. La Secretaria de Comunicaciones vy
Transportes (SCT).

6. Los Ayuntamientos Municipales.

Tramitar las solicitudes de registro de las
obras y acciones de la Secretaria, asi como de
las solicitudes de modificaciones
presupuestarias de la dependencia, validar los
registros de los informes mensuales,
trimestrales y cierre de ejercicio fiscal de la
Secretaria.

Participar,  por instrucciones 'y en
representacion del Subsecretario o Director
General, en las reuniones de trabajo con las
areas de la SEFIPLAN vinculadas a trdmites y
gestiones en materia de concesiones
carreteras.

Participar en las reuniones de trabajo de los
subcomités del COPLADEVER, asi como otros
relacionados con el ambito de competencia de
la Secretaria y del Sector.

Participar en reuniones de trabajo como
enlace de la Secretaria de Infraestructura y
Obras Publicas (SIOP) en el programa Fondo de
Infraestructura Social para los Estados (FISE) y
supervisar la aplicacion de los recursos
asignados a la Secretaria con base en reglas
de operacion de programas sociales.

Participar, por instrucciones 'y en
representacion del Subsecretario o Director
General, en las reuniones de trabajo con las
areas de la Secretaria de Comunicaciones y
Transporte (SCT) vinculadas a tramites vy
gestiones en materia de proyectos ejecutivos
y estudios complementarios para obras de
infraestructura  carretera y de obras
susceptibles de concesiones carreteras.

Participar, por instrucciones y en
representacion del Subsecretario o Director
General, en las reuniones de trabajo con las
areas municipales vinculadas a tramites vy
gestiones en materia de proyectos ejecutivos
vy estudios complementarios para obras de
infraestructura  carretera y de obras
susceptibles de concesiones carreteras.
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccion General de Proyectos,
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Programacién vy

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular del Departamento de Planeacién de Obra.

Titular de la Subdireccion de Planeacion, Programacion vy

Presupuestacion de QObra.

Analista Administrativa(o), Dibujante, Auxiliar Administrativa(o) vy
capturista.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Subdireccién de Planeacién, Programacion v
Presupuestacién de Obra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de participar en la coordinacién para la elaboracién y/o
actualizacion del programa sectorial, de definir y presentar a su Jefa(e) Inmediata(o) reportes que
muestren los avances de las obras y/o acciones contempladas en dicho Programa, atender las
solicitudes de liberacion de recursos, transferencias, reducciones, ampliaciones y cancelaciones o
sustituciones, peticiones de obras y acciones; coadyuvar en la elaboracidn de los estudios y proyectos
para la ejecucion de los programas de construccién y modernizacién de carreteras estatales, puentes,
caminos y alimentadores y de las obras auxiliares y accesorias y participar en la revision de los que
realicen otros organos administrativos, dependencias y entidades federativas; coadyuvar en la
realizacion de los estudios técnicos de impacto ambiental y tramitar ante la autoridad competente la
autorizacion para la elaboracion de los proyectos de carreteras y puentes estatales, asi como de las
obras susceptibles de concesion, asi como representar a su Jefa(e) Inmediata(o).

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de
Programacién y
Presupuestacion de Obra

Departamento de
Programacién y
Presupuestacién de
Obra

Departamento de
Planeacion de Obra

Departamento de
Concesiones
Carreteras

Analista
Administrativa(o)

Dibujante

Auxiliar

Administrativa(o) Capturista

P / e /J

/ il 7 Y/

Fecha de

Autorizo

Elaboracidén

Autorizacion

Febrero del
2018

Septiembre del
2018
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

10.

11.

Tz

13,

Solicitar vy analizar la informacién gue brinde la Subsecretaria de infraestructura, a fin de
integrar y/o actualizar del Programa Sectorial.

Vigilar el cumplimiento de las metas propuestas en el Programa Sectorial, por la Subsecretaria
de infraestructura, a fin de mantener un control y validar lo propuesto contra lo realizado, que
permita la toma de decisiones.

Coordinar el intercambio de informacion de la entidad con el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI), con el objeto de contribuir en la actualizacion de las bases de datos internas.

Analizar en coordinacion con la Subsecretaria de Infraestructura, las obras y acciones
prioritarias contempladas en el Programa Operativo Anual, a fin de jerarquizar su importancia e
identificar los beneficios, para el conocimiento de la o el Secretario(a) en las reuniones de
trabajo que presida y presentarlo en el informe sectorial.

Generar informacién ejecutiva para reuniones con diputados(as), alcaldes(as), organismos
civiles y poblacién en general para comunicar sobre la construccién o rehabilitacion de
carreteras, caminos y puentes, a fin de atender peticiones de obras y acciones para su posible
incorporacion a la propuesta de obras y acciones del ejercicio fiscal siguiente,

Participar como enlace en reuniones de trabajo en coordinacién con las instituciones o
dependencias gubernamentales inherentes al sector en relacién con el sistema de informacion,
con la finalidad de coordinar acciones de planeacion.

Consolidar los programas y subprogramas de la Subsecretaria de Infraestructura, a fin de dar
seguimiento al Programa Sectorial.

Coordinar el seguimiento a los avances fisicos-financieros reportados por la Direccion General
de Construccidn de Caminos y Carreteras Estatales, a fin de mantener actualizada la base de
datos.

Coordinar la revision de los reportes trimestrales y de cierre de ejercicio, emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, en coordinacion con la Direccién General de Construccion
de Caminos y Carreteras Estatales y la Unidad Administrativa, con el objeto de validar la
informacion recibida.

Participar en la determinacién de las caracteristicas y especificaciones técnicas de las obras, en
la elaboracién de sus proyectos para la construccién y modernizacion de carreteras y puentes
estatales y para la construccion, modernizacidn, reconstruccién y conservacion de las
carreteras, caminos y alimentadores; vigilando su cumplimiento, asi como realizar los estudios
de ingenierfa experimental necesarios para el proyecto y la ejecucion de las obras, a fin de
tener el conocimiento de las especificaciones y emitir juicios de accion.

Coordinar el andlisis de las actividades que en materia de infraestructura del Sector estén
contempladas en el Plan Veracruzano de Desarrollo, a fin de conocer su seguimiento.

Integrar, mantener y actualizar el inventario de las obras de infraestructura en puentes,
carreteras y caminos, con el objeto de clasificarlas de acuerdo a su tipo.

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

DGPPPCCE1Z




Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La  Subdireccion de  Planeacion,
Programacion y Presupuestacién de Obra.

€l personal subordinado.
El Departamento de Programacion y

Presupuestacion de Obra.

Las Areas ejecutoras y administrativas
del Sector.

Recibir instrucciones, presentar
informacion  solicitada vy  coordinar
actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y recibir
informacién, asi como  coordinar
actividades.

Enterar del estatus de avances de las
obras y acciones que recibieron
asignacion presupuestal en el POA de la
Subsecretaria de Infraestructura vy
enterar del avance de las obras durante
el ejercicio fiscal correspondiente, por
fuente de financiamiento.

Saolicitar los datos, informacion vy
documentos que coadyuven al logro de
las funciones de la Subdireccion, de la
Direccion General y de la Subsecretaria
de Infraestructura.

Coordinacion externa

CON

PARA

las Areas de Planeacién de otras
dependencias del Gobierno del Estado.

La Secretaria de Comunicaciones Yy
Transportes.

Proporcionar por instrucciones de la o del
Subdirector (a) informacion de avances de
las obras y acciones de la Secretaria de
Infraestructura.

Coadyuvar en las gestiones para elaborar,
presentar y revisar los proyectos
ejecutivos y estudios complementarios
relativos a infraestructura carretera.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de

Proyectos, Programacién vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

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 Planeacidn de Obra.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular del Departamento de Planeacion de Obra.

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable de solicitar, recabar, analizar y procesar los datos e
informacidn necesarios para la integracion del anteproyecto de presupuesto, refrendos, informes,
asi como solicitudes de ampliacién y modificacién relativas al Programa Operativo Anual de obras
y acciones, asimismo de coadyuvar en la elaboracion de la documentacién de los proyectos de

inversion del Programa Operativo Anual.

Ubicacion en la estructura orgdnica

Departamento de
Planeacion de Obra

Analista
Administrativa(e)

Dibujante

V. ]

9
/ ﬂ
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Solicitar y recabar la informacién necesaria para la integracion del anteproyecto de
presupuesto, refrendos, informes, solicitudes de ampliacién y modificacion relativas al
Programa Operativo Anual de obras y acciones, a fin de contar con informacion actualizada
en tiempo y forma para la integracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria.

Procesar y evaluar la informacién del anteproyecto de presupuesto, ajustes, informes,
solicitudes de ampliacién y modificacién relativas al Programa Operativo Anual de obras vy
acciones asi como los proyectos de inversion, a fin de garantizar que dicha informacion se
encuentre correctamente integrada y muestre los avances de las metas establecidas en
dicho programa.

Coadyuvar en la elaboracion de la solicitud de Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP),
del Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI) y registro en la Cartera de
Proyectos de Obra publica (CPO) de los proyectos de inversién del Programa Operativo Anual
a fin de lograr su tramite oportuno.

Solicitar y recabar la informacién necesaria a fin de apoyar en la integracion del Programa
Operativo Anual ajustado, con base en los montos de inversién asignados mediante oficio por
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Recabar, procesar y analizar los datos e informacién suficiente, a fin de coadyuvar en la
elaboracién de solicitudes de ampliacién al presupuesto autorizado y de modificaciones
programaticos-presupuestales para el Programa Operativo Anual de obras y acciones.

Recabar, procesar y analizar los datos e informacién suficiente, con la finalidad de coadyuvar
en la integracion del informe del presupuesto autorizado para el Programa Operativo Anual,

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
Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Laoeltitular del Departamento de
Planeacién de Obra.

2. Las dreas operativas de la Secretaria.

1. Recibir instrucciones,
informacién solicitada.

presentar

2. Solicitar y recabar los datos e informacion
requerida para analisis y Elaboracién del
POA y sus proyectos de inversion
respectivos.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. La Secretaria

de Comunicaciones

y

1. Coadyuvar en las gestiones para elaborar,

Transportes.

presentar

vy revisar los

proyectos

ejecutivos v estudios complementarios
relativos a infraestructura carretera.
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Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de
Presupuesto de Carrete

Proyectos, Programacién vy
ras y Caminos Estatales.

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

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable del disefio, elaboracion de letreros de dreas,
espectaculares para obras y ftripticos, asi como del apoyo en la elaboracién de graficas de

ubicacién de poblados.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Planeacion de Obra

|

Dibujante

Analista
Administrativa(o)

e
74 )
o /

S
/7] 7

, 7]
L

- {] . —Autorijzo

Fecha de /" Elaboré  / A A e e
7 v/ g

Elaboracion Autorizacién Unjdad Adnlinist{a/t}ua‘/ Di écic’m General d{ﬁroyectos, 4
¥ 4 Plzgramaci:’m y PreSupuestacion

1
Carreteras y Carainos Estatales

Febrerodel | Septiembre del ) Tl
g / /é’///y/ / 7

s il
:

Obras Piib| / as
/
Z /

2018 2018
7 T (

k g |
y r". |
g / \|

DGPPPCCEL7



Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Recibir indicaciones de la o del Jefe(a) del Departamento de Planeacion de Obra, para la
elaboracidn de sefialéticas de las diferentes areas, con el objeto de identificar las dreas.
Apoyar en el disefio y elaboracién de tripticos, con el objeto de tener informacién sobre las
carreteras, puentes, etc.

Elaborar gréficas de ubicacidn de poblados y vias de comunicacion, con determinados colores
distintivos que permitan determinar los fondos de apoyo para esas comunidades, a fin de
destinar correctamente los fondos.

Elaborar espectaculares, de determinados proyectos, con la finalidad de que la actividad se
lleve a cabo dentro de los tiempos establecidos.

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 vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el titular del Departamento de

Planeacion de Obra.

1. Recibir

informacion y coordinarse en actividades.

instrucciones, propaorcionar

Coordinacion externa

CON

PARA

1. ElDepartamento de Comunicacién social.

1. Dar su aprobacién sobre el disefio de
espectaculares.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

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 Planeacion de Obra.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito |a o el titular del Departamento de Planeacion de Obra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo
administrativo, captura, archivo y entrega de documentacién dentro de |as actividades del drea de

trabajo.
Ubicacion en la estructura organica
Departamento de
Planeacion de Obra
Auxiliar .
Administrativa(o) Capturista
, / / v "
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I
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Apoyar a su Jefa(e) Inmediata(o) en la captura de las bases de datos de obras, que estan a
cargo del Departamento, que permita manejar cifras confiables y actualizadas.

Integrar las fotografias y apoyar en la digitalizacion de las mismas, para su representacion en
los reportes solicitados.

Capturar la informacidn relativa al Sistema de Control de Obra publica, a fin de mantenerlo
actualizado de acuerdo a los avances reportados.

Realizar las correcciones o modificaciones en la captura de la informacion solicitada por su
Jefa(e) Inmediata(o).

Elaborar los informes y demds documentacién que se requiera en el drea de trabajo, con el
objeto de apoyar en la captura cuando asi se le indique.

Salvaguardar informacién del &rea, asi como mantener la discrecion de los asuntos
encomendados.

Integrar los expedientes necesarios relativos a las actividades en que participe a fin de
resguardar la informacion procesada.

Archivar los documentos necesarios como respaldo de cualquier informacién, a fin de facilitar
su localizacién.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretarfa.
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S1OVD \ICH s bt Manual Especifico de Organizacidn
) e e Direccion General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones, transmitir
Planeacién de Obra. informacidén y coordinarse en actividades.

Coordinacion externa

CON : PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Proyectos,

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Programacion y

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de

ausencia Temporal:

Capturista.

Titular del Departamento de Planeacién de Obra.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) plblico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular del Departamento de Planeacion.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de recopilar, capturar, organizar, manejar y actualizar
la informacion, introduciéndola en base de datos numéricos para transformar dicha informacion al

formato requerido por el Departamento de Planeacion de Obra.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Planeacion de Obra

N

Auxiliar de \
Topografia Capturista
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Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Recopilar informacion y datos del Departamento de Planeacidn de Obra a través del registro
de facturas, formularios, registros y otros documentos similares, a fin de mantener
respaldada la informacién.

Compilar cifras, datos estadisticos, transacciones y cualquier otro tipo de informacién e
introducirla en sistemas informdticos vy bases de datos, utilizando las herramientas
necesarias (computadora, teclado, etc.), con la finalidad de disponer de esa informacién y
emitir los informes necesarios.

Actualizar, importar y exportar informacién entre los diferentes sistemas informaticos, a fin
de emitir reportes para la toma de decisiones.

Asegurar que los datos y la informacién sean guardados de manera organizada, a fin de facilitar
Su recuperacion, acceso, extraccion e interpretacion.

Verificar y evaluar la exactitud, coherencia e integridad de la informacién, con la finalidad
de corregir errores en el registro de informacion o reportarlos a un superior,

Interpretar, presentar, exportar y/o compartir datos, a fin de responder a salicitudes de
informacion.

Respaldar la informacion con frecuencia, a fin de asegurar la proteccion de la informacién de
personas no autorizadas.

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

Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1.

La o el titular del Departamento de 1. Recibir

Planeacion de Obra.

instrucciones,

informacién y coordinarse en actividades.

transmitir

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales,

Identificacion
Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Programacién y Presupuestacion de
Obra.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccion de Planeacién, Programacion vy
Presupuestacién de Obra.
Subordinadas(os) Supervisor(a) de Obra.
Inmediatas(os): Analista de Proyectos.

Residente de Obra.
Auxiliar Administrativa(o).

Suplencia en caso de Lao el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccion de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion de Obra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de integrar informacién para elaborar la programacion
de presupuesto que comprende el Programa Operativo Anual de obras y acciones, Capitulo 6000
Inversién Publica, con base en los montos de inversidn asignados mediante oficio por la Secretarfa
de Finanzas y Planeacién; asi como de elaborar la documentacion referente al mismo; elaborar e
integrar los estudios y proyectos del Programa Operativo Anual Capitulo 6000 de la Subsecretaria
de Infraestructura, revalidar los informes del ejercicio fiscal de la Secretaria, dar seguimiento a la
ejecucion de recursos provenientes de programas sociales y participar en representacién de la
Secretaria en las reuniones de trabajo donde sea designado.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién de
Planeacion,

Programacion y

Presupuestacion de Obra

|

Departamento de Departamento de Departamento de
Planeacién de Obra Programacidn y Concesiones
Presupuestacidn de Carreteras

Obra

I I

Supervisor(a) de Analista de Residente de
QObra Proyectos Obra

Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

10.

11.

12.

13.

Integrar la informacion, a fin de elaborar los reportes, dictamenes relativos al Programa Operativo
Anual de obras y acciones (POA) v los refrendos correspondientes al Capitulo 6000 Inversion
Publica.

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion las solicitudes de registro de las obras y
acciones, asi como las solicitudes de modificaciones programaticos-presupuestales de Ia
Subsecretaria de Infraestructura, con el objeto de dar seguimiento en la ejecucién de las obras
y/o acciones de la misma.

Informar del seguimiento del presupuesto autorizado del Programa Operativo Anual de la
Subsecretaria de Infraestructura, al Departamento de Planeacién; a fin de que dicho
Departamento elabore el Concentrado de las obras y acciones, asi como los movimientos del
mismo.

Informar las obras y acciones autorizadas al Departamento de Planeacién de Obra, a fin de
permitir su andlisis por fuente de financiamiento en el ejercicio fiscal por dicho Departamento.

Validar los registros de informes mensuales, trimestrales, y de cierre del ejercicio fiscal de la
Subsecretaria de Infraestructura, con la finalidad de dar seguimiento al cumplimiento de
objetivos de la planeacion sectorial.

Participar por instrucciones de la Subdireccién de Programacion, Presupuestacion y Evaluacion de
Obra en las reuniones de trabajo de los subcomités del COPLADEVER, a fin de representar a la
Secretaria en la atencién de los temas del dmbito de competencia de la misma asi como del
Sector y la Direccién General de Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Elaborar las solicitudes de Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP), del Registro de
Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI), de registro en la Cartera de Proyectos de Obra
publica (CPO), correspondientes a las obras y acciones de la Secretaria, a fin de dar seguimiento a
la ejecucién de las mismas.

Elaborar los proyectos de inversion, las solicitudes de ampliacion y de modificaciones
programaticos-presupuestales al presupuesto autorizado para el Programa Operativo Anual de
obras vy acciones (POA), asi como el informe de presupuesto autorizado para dicho programa, a fin
de coadyuvar al desarrollo de las obras y acciones de la Secretaria.

Verificar que los proyectos y programas de obra pulblica propuestos por las areas ejecutoras de
obras y acciones de la Secretarfa, se formulen de acuerdo a los lineamientos, politicas y normas
establecidos en la materia, a fin de tener la plena confianza de su formulacion.

Revisar y validar los proyectos de obra realizados por terceros, a fin de que puedan enviarse a la
Subdireccion de Presupuestos Carreteras y Caminos Estatales para la elaboracion del expediente
técnico para las licitaciones.

Coadyuvar en la elaboracién de los estudios y proyectos para la ejecucion de los programas de
construccidn y modernizacién de carreteras estatales, puentes, caminos y alimentadores y de las
obras auxiliares y accesorias, con el objeto de participar en la revisién de los que realicen otros
organos administrativos, dependencias y entidades federativas.

Participar en la determinacion de las caracteristicas y especificaciones técnicas de las obras, en la
elaboracion de sus proyectos para la construccién y modernizacion de carreteras y puentes
estatales v, para la modernizacion, construccién y conservacién de las carreteras, caminos y
alimentadores, a fin de tener conocimiento de las caracteristicas técnicas de las obras.

Elaborar, revisar vy validar los estudios, proyectos y programas para la construccion de obras y
acciones e incluir 1as susceptibles de concesién, a fin de poder tomar las decisiones correctas.
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Manual Especifico de Organizacidn

Direccién General de Proyectos, Programacion vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

14. Remitir a la Subdireccién de Presupuestos de Carreteras y Caminos Estatales el catdlogo de

conceptos de las obras del Programa Operativo Anual Capitulo 6000, debidamente validado, a fin
de tener bases para la elaboracién del presupuesto base y programa de obra respectivo.

15. Coadyuvar en la realizacion de los estudios técnicos de impacto ambiental v tramitar ante la

16.

17.

18.

18,

20.

autoridad competente la autorizacién para la elaboracién de los proyectos de carreteras y
puentes estatales, asi como de las obras susceptibles de concesién, a fin de contar con
antecedentes que permitan tomar decisiones.

Tramitar el otorgamiento de permisos ante el drea que corresponda para la ejecucion de obras
dentro del mismo, 0 en su caso, cuando se afecten las obras viales o su funcionamiento, asi como,
los permisos en materia de impacto ambiental, cuando asf lo requiera; los estudios de factibilidad,
liberacion del derecho de via y la autorizacién municipal correspondiente, a fin de agilizar el
proceso de ejecucion de obras.

Coadyuvar en las acciones para normar y revisar los estudios, asi como proyectos que realicen las
residencias de zona, en su caso, u otras areas administrativas, a fin de participar en la
conservacion, o en su caso, construccion de tramos y puentes de la red carretera estatal y demds
subprogramas bajo su responsabilidad, inclusive revisar y emitir opinién técnica y normativa de
los procedimientos constructivos por aplicar.

Capturar en el Sistema SEFIRZ3 las fichas técnicas de los proyectos susceptibles, con el objeto de
dar la autorizacion de fondos Federales.

Apoyar y dar seguimiento a los actos derivados de los procedimientos de contratacién de
estudios (licitacién publica, invitacién restringida o adjudicacion directa), a fin de participar en la
evaluacion de las propuestas de estudios y proyectos.

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 vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La Subdireccién de  Planeacion,
Programacion y Presupuestacion de
Obra.

2. El personal subordinado.

3. ElDepartamento de Planeacién de Obra.

4, Las Areas ejecutoras y administrativas
del Sector.

Recibir instrucciones, presentar
informacion  solicitada vy  coordinar
actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y recibir
informacién, asi como  coordinar
actividades.

Enterar del seguimiento e informe del
presupuesto Autorizado para el POA de la
Secretaria, correspondiente al Capitulo
6000 Inversién Pdblica e informar de las
obras y acciones autorizadas en el POA,
que permita realizar su andlisis vy
evaluacién en el ejercicio fiscal por
fuente de financiamiento.

Para gestionar, por instrucciones de la
Subdireccién, los datos, informaciéon vy
documentos que coadyuven al logro de
las funciones de la Subdireccién, de la
Direcciéon General v de la Subsecretaria
de Infraestructura.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. La Direccién General de Inversidn Publica
de la Secretaria de Finanzas
Planeacion.

2. La Subsecretaria de Planeacién de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

3. La Secretaria de Desarrollo Social.

1. Tramitar las solicitudes de registro de las

obras y acciones de la Secretaria, de las
solicitudes de modificaciones
presupuestarias de la dependencia, asi
como validar, los registros de los informes
mensuales, trimestrales y cierre de
ejercicio fiscal de la Secretaria y para la
captura en el Sistema SEFIRZ23 las fichas
técnicas de los proyectos susceptibles
para autorizacion de fondos Federales.

Participar, por instrucciones de Ia
Subdireccién, en las reuniones de trabajo
de los subcomités del COPLADEVER
relacionados con el ambito de competencia
de la Secretaria v del Sector.

Dar seguimiento a los recursos asignados
a la Secretaria que deben ejecutarse con
base en reglas de operacién de programas
sociales.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

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 Programacidn y Presupuestacién de Obra.

Ninguna(o).

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

escrito

la o el

titular del

Presupuestacion de Obra.

Departamento de Programacion vy

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades de construccion,
rehabilitacion y ampliacion de los caminos en su dmbito geografico respectivo, asi como aplicar Ia
normatividad en los programas de obra en los aspectos técnicos.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Programacion y
Presupuestacién de

Obra
Supervisor(a) de Analista de Residente de
Obra Proyectos QObra
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Manual Especifico de Organizacién

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Direccién General de Proyectos, Programacion vy

Funciones

10.

11

1e2.

13,

14,

15,

Supervisar, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las obras por contrato o por
administracion que se construyen en materia de caminos rurales en la zona, a fin de reportar
que los aspectos técnicos y financieros programados son aplicados en la ejecucidn de obras.

Elaborar los presupuestos de obra, estimando su costo aproximado, con la finalidad de vigilar
el aprovechamiento vy correcta utilizacién del recurso.

Revisar la elaboracion de generadores y estimaciones de obra, a fin de conocer los volimenes
de obra, asi como del tramite oportuno que permita el pago de los trabajos ejecutados.

Coordinar las actividades de los residentes en su ambito geografico respectivo, con relacion a
los programas de construccion, modernizacidn, ampliacién y rehabilitacién de caminos rurales,
con la finalidad de controlar vy agilizar las actividades asignadas a las o los Residentes de obra
a su cargo.

Efectuar recorridos en las obras que se encuentran a cargo de la coordinacidn, a fin de
verificar el avance fisico-financiero de las obras, asi como evaluar la congruencia entre lo
programado y lo ejecutado.

Atender peticiones de obras a municipios y/o asesoramiento incluso a comités pro-
construccion, con la finalidad de realizar el andlisis oportuno que permita identificar la
factibilidad de ejecucion de obra publica en la zona, asi como el apoyo técnico necesario para
su construccion.

Supervisar y analizar la elaboracién de finiquitos de obra, asi como de actas de entrega
respectiva, con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida en la materia.

Integrar reportes fotograficos de la situacién fisica de las obras, a fin de conocer el estado
real de las obras en un momento determinado.

Elaborar los cierres administrativos de las obras, a fin de integrar un informe del avance
registrado hasta el momento del cierre.

Representar a la Direccion General en eventos de Proteccion Civil, acudiendo a reuniones de
trabajo, a fin de permitir la actualizacion de acciones en esta materia,

Coordinar las actividades para el suministro de materiales a las residencias de obra, con la
finalidad de distribuir adecuadamente el material y agilizar las labores del drea a su cargo.

Controlar vy vigilar el correcto uso de los vehiculos asignados a la coordinacidn, a fin de
apegarse a los lineamientos para el ejercicio de los recursos publicos bajo criterios de
disciplina, racionalidad y austeridad presupuestal.

Presentar informes generales de los avances de obra, recorridos de zona, con la finalidad de
identificar los problemas relacionados con la supervision.

Asistir a reuniones de trabajo de las diversas dependencias relacionadas con el sector, a fin
de informar a su Jefa(e) Inmediata(o) de los acuerdos establecidos.

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
Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

. La Subdireccién de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion de Qbra.

.La Jefatura del Departamento de
Programacion y Presupuestacion de Qbra.

. El Personal Subordinado.

. La o el Enlace Administrativo(a).

. La Jefatura de Departamento de Control

de Calidad y Evaluacién Técnica.

.La Jefatura de Departamento de
Seguimiento Operativo.

1. Proporcionar informacion, atender las
solicitudes de coordinacion de obra.

2. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

3. Transmitir  instrucciones,  solicitar
informacién y coordinar actividades.

4. Solicitar recursos  financieros vy
comprobar gastos de supervision de obra,
asi como solicitar el servicio de vehiculos,
para la agilizacion de actividades.

5. Intercambiar informacién técnica de

obra.

6. Proporcionar informaciéon vy realizar
tramites de obra.

Coordinacion externa

CON

PARA

Las y los Representantes Municipales y/o
Particulares.

La Contraloria General y el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de
Veracruz.

1. Atender solicitudes de obra y/o
asesoramiento de caminos rurales dentro
de la zona (Norte, Centro, Sur) del Estado.

2. Proporcionar informacion relativa al
avance de las obras.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista de Proyectos.

Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Programacion y Presupuestacién de Obra.

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

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular del Departamento de Programacion vy

Presupuestacion de Obra.

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar trabajos de campo relacionados en la
negociacion con afectados, asi como verificar documentacion relacionada con la integracién de
expedientes para la liberacién del derecho de via, asi como supervisar la ejecucién de los trabajos

programados en cada obra o accién.

Ubicacién en la estructura orgdnica

Departamento de
Programacion y
Presupuestacién de

Obra
Supervisor(a) de Analista de Residente de
Obra Proyectos Obra
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

. Organizar la documentacién relacionada con la integracion de expedientes técnicos para la
liberacion del derecho de via.

. Capturar y requisitar formatos con informacién e integracién de archivos referentes a las obras
y acciones de la Direccidn.

. Elaborar planos de las dreas afectadas, a fin de identificar aquellos por los que la obra pasaria y
se requiera la tramitacion de afectaciones.

. Dar seguimiento a las negociaciones para la adquisicion de los predios afectados y diversos
tramites administrativos.

. ldentificar dentro de los proyectos carreteros los ejidos afectados, a fin de tramitar la
documentacion correspondiente.

. Acudir a las instancias relacionadas con los tramites de derecho de via, tales como: Direccidn
General de Patrimonio del Estado, Registro Agrario Nacional, Instituto Nacional de
Administracion y Avaldos de Bienes Nacionales, Procuraduria Agraria, entre otros.

. Apovar en la integracion del expediente legal asi como realizar tramites de documentacion
complementarios que sean necesarios ante el Registro Agrario Nacional, Juzgados,
Ayuntamientos, entre otros.

. Elaborar actas y/o convenios previos que permitan la realizacién de los trabajos de integracion
de expedientes.

. 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
Direccion General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Programacién y Presupuestacion de Obra. informacién y coordinar actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
1. ElRegistro Agrario Nacional, la Direccién 1. Realizar tramites relativos al Derecho

General de Patrimonio del Estado, El
Instituto Nacional de Administracion y
Avallos de Bienes Nacionales, La

Procuraduria Agraria y Ayuntamientos.

de Via.
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Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Proyectos,

Programacion vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion

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

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Residente de Obra.

Titular del Departamento de Programacion y Presupuestacion de Obra.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
Departamento de Programacién vy

escrito la o el

titular

del

Presupuestacion de Obra.

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable de ejecutar y supervisar los trabajos de construccion
de terracerias, drengajes, revestimientos, pavimentaciones; solicitar la contratacion de personal de
obra a su Jefa(e) Inmediata(o) maquinaria y equipo necesario para la ejecucién de la abra; asi como
elaborar reportes de avances de obra, impresiones fotograficas y otros documentos.

Ubicacidn en la estructura organica

Departamento de
Programacién y
Presupuestacién de
Obra

Supervisor(a) de
Obra

Analista de
Proyectos

Residente de
Obra
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Manual Especifico de Organizacin

Direccién General de Proyectos, Programacion vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales,

Funciones

10.

11.

12,

13.

14.

Realizar proyectos de obras asignadas, con el objetivo de programar la ejecucién de
actividades de acuerdo al presupuesto y normatividad establecida.

Tramitar previo al inicio de los trabajos, ante las autoridades competentes los dictamenes,
permisos, licencias, derechos de via y expropiacién de inmuebles, para garantizar la correcta
gestidn sobre los cuales se ejecutaran las obras publicas.

Presentar detalladamente el programa de ejecucion de trabajos considerando e incorporando,
los suministros de materiales, maquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de instalacion
necesarios, con apego al programa de ejecucién de obra, a fin de contemplar los suministros
necesarios para que la ejecucidn de la obra se lleve a cabo como lo programado.

Tomar decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucién de los
trabajos, con el objetivo de resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o
autorizaciones que se presenten.

Revisar, controlar v comprobar que los materiales, mano de obra, maguinaria y equipos sean
de la calidad y caracteristicas especificadas en el proyecto de obra, a fin de asegurar la
excelencia de los trabajos realizados por |a direccion.

Vigilar que se cuente con los recursos presupuestales necesarios para realizar los trabajos
ininterrumpidamente, de la estimacién y veracidad del costo aproximado del proyecto, a fin de
asegurar la agilizacidn del proyecto.

Dar apertura a la bitdcora, a fin de registrar diariamente los avances y aspectos relevantes en
la ejecucién y hasta finiquito de la obra, quedando bajo su resguardo.

Tramitar las liguidaciones de gastos que se deriven de |a ejecucidn de las obras, a fin de pagar
los gastos originados, en la ejecucion de la obra.

Elaborar y autorizar las Estimaciones, con el objetivo de verificar la correcta presentacion de
los ndmeros generadores de obra que las respalden.

Tramitar en su caso, los convenios modificatorios necesarios, del proceso de la documentacion
en el desarrollo de la obra, para lograr el cumplimiento de las obras y acciones de la direccién.

Solicitar a su Jefa(e) Inmediata(o) la contratacién del personal de campo necesario para la
ejecucion de las obras, a manera de agilizar el cumplimiento de las actividades.

Vigilar la utilizacién de los recursos técnicos y humanos en la realizacion de la obra, asi como la
buena ejecucién de la misma, a fin de atender el desempefio del personal.

Disefiar y presentar, en su caso, las modificaciones necesarias inherentes al proyecto,
contemplando la factibilidad, costo y tiempo de ejecucion, a fin de presentar oportunamente
los cambios relativos al proyecto y considerar los recursos asignados.

Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacion de los trabajos, a fin de
asegurar que éste incluya entre otros: copia de planos, matrices de precios unitarios o cédula
de avances y pagos programados, segln corresponda, modificaciones a los planos, registro y
control de la bitdcora y las minutas de las juntas de obra, permisos, licencias y autorizaciones y
documentos varios.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

1.5;

16.

1.7

18.

Rendir informes periddicos a sus superiores, con el propdsito de analizar el estado, avance,
problemas, alternativas de solucién, en su caso, de las obras a su cargo.

Responsabilizarse de la conclusidn de los trabajos, con la finalidad de vigilar su operacién, asi
como el cumplimiento de las especificaciones pactadas en el contrato, al término de la obra.

Autorizar vy firmar el finiquito de obra, con el objetivo de integrar la documentacion
comprobatoria, de la terminacion 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 Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir  instrucciones,  proporcionar
Programacién y Presupuestacién de informacién y coordinar actividades.
Obra.

2. LaoelEnlace Administrativo(a). 2. Solicitar recursos, para que las obras se
hagan en tiempo y forma y asi agilizar
los periodos de comision y ejecucién, asi
como solicitar mantenimiento, servicios
y refacciones para las unidades.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA
1. El Registro Agrario Nacional, la Direccién 1. Realizar tramites relativos al Derecho de
General de Patrimonio del Estado, El Via.

Instituto Nacional de Administracién y
Avallos de Bienes Nacionales, La

Procuraduria Agraria y Ayuntamientos.
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Manual Especifico de Organizacién

Direccién General de Proyectos,

Programacion vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

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 Programacion y Presupuestacion de Obra.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
Departamento de Programacion vy

escrito la o el titular del
Presupuestacién de Qbra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de recibir, revisar, y capturar la informacién para
mantener actualizados los expedientes y carpetas de documentos que integran el archivo del

area.
Ubicacion en la estructura organica
Departamento de
Programacion y
Presupuestacion de
Obra
Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Recibir, analizar, clasificar y ordenar la documentacidn que integra el archivo del area, con la

finalidad de agilizar su ubicacion y mantenerlo actualizado.

Elaborar documentos, con la finalidad de dar tramite a la informacién que se genere en el

area.

Elaborar la requisicion de materiales y articulos de oficina, a fin de dar cumplimiento de las
funciones del drea y el logro de los objetivos de la Secretaria.

Llevar a cabo los procedimientos de trabajo establecidos en el area, con el fin de que sean

aplicados conforme a los lineamientos.

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 vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Laoeltitular del Departamento de
Programacién y Presupuestacién de
Obra.

1. Recibir instrucciones y proporcionar

informacion.

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.
Identificacion
Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Concesiones Carreteras.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la SubdirecciéSn de Planeacién, Programacion y
Presupuestacién de Obra.
Subordinadas(os) Analista Administrativa(o).
Inmediatas(os): Residente de Obra.
Auxiliar Administrativa(o).
Suplencia en caso de La o el servidor(a) ptblico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccion de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion de Obra,
Descripcion general
La o el titular de este puesto es responsable de revisar y, en su caso, presentar para aprobacion su
Jefa(e) Inmediata(o), los proyectos y programas que le competan a Ia Secretaria, respecto de las
obras de construccién que se concesionen o ejecuten por convenio o acuerdo delegatorio de la o el
Titular del Ejecutivo del Estado, revisando que las mismas se realicen de acuerdo a las
caracteristicas y espeuflcamones establecidas en la normatividad aplicable, por la Secretaria, y en
los contratos respectivos, asi como participar en la elaboracion de la documentacion, los estudios y
los proyectos de conservacion susceptibles a desarrollarse mediante esquemas de financiamiento
publico-privado y/o concesiones.
Ubicacién en la estructura orgdanica
Subdireccion de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion de Obra
Departamento de Departamento de Departamento de
Programacién de Obra Programacién y Concesiones
Presupuestacion de Carreteras
Obra
Analista Residente de Obra
Administrativa(o)
Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

10.

11.

12,

3

14.

Revisar y, en su caso, presentar para aprobacion a su Jefa(e) Inmediata(o) los proyectos y
programas que le competan a la Secretaria, respecto de las obras de construccién que se
concesionen o ejecuten por convenio o acuerdo delegatorio de la o del Titular del Ejecutivo del
Estado, con el objeto de que las mismas se realicen de acuerdo a las caracteristicas y
especificaciones establecidas en la normatividad aplicable, por la Secretaria, y en los contratos
respectivos.

Participar en la elaboracién de la documentacidn, los estudios y los proyectos de conservacion
susceptibles a desarrollarse mediante esquemas de financiamiento publico privado y/o
concesion, con la finalidad de emitir su autorizacion y ejecucion.

Proponer a la o al Jefe(a) Inmediato(a) los mecanismos de coordinacion y seguimiento del
sistema de administracion de infraestructura carretera de cuota concesionada y por
concesionar, a fin de que asegure el cumplimiento de las obligaciones administrativas que
consignen los titulos de concesidn de acuerdo con la normatividad aplicable.

Establecer, revisar y/o aplicar con la o el Jefe(a) Inmediato(a) los procedimientos, con la finalidad
de definir el programa de concesiones de autopistas y garantizar la prestacién de servicios de
alta calidad para las y los usuarios(as).

Desarrollar y plantear esquemas de financiamiento idéneos, a fin de realizar el desarrollo de
obras y acciones, a través de las Asociacidn Publico Privadas (APP).

Elaborar informes para la o el Jefe(a) Inmediato(a) sobre el grado de cumplimiento de las
obligaciones establecidas en los titulos de concesion carretera, con la finalidad de llevar a cabo
la toma de decisiones.

Integrar la documentacion soporte de los titulos de concesion, asi como de los permisos
otorgados de las autopistas concesionadas, e integrar el archivo de concesiones carreteras, a
fin de tener su correcto resguardo.

Revisar las propuestas de elaboracion y/o modificaciones de los titulos de concesion carretera
que se consideren necesarias, y presentarlas para consideracion a la o al Jefe(a) Inmediato(a).

Elaborar informe a la o al Jefe(a) Inmediato(a) de los procedimientos, a fin de obtener la
liberacion del derecho de via de las obras y acciones susceptibles de ejecucidn via concesion
y/o Asociacion Publica Privada (APP) conforme al marco legal vigente.

Elaborar informe y presentarlo a la o al Jefe(a) Inmediato(a) acerca del procedimiento, con el
objeto de realizar la elaboracién y gestién del decreto de creacién del fideicomiso que resulte
de la suscripcion de convenios de construccion, el cual sera fuente de pago de las aportaciones
que en el ingresen hasta la etapa de instalacion del comité y su seguimiento, para la
administracién de las obras y acciones de Concesién y/o Asociacién Publico Privadas (APP).

Elaborar y proponer los términos de referencia en las bases de licitacion, para el proceso de
licitacion de las obras y acciones de concesiones y/o Asociaciones Publico Privadas, a fin de
realizar los procesos de licitacion.

Coordinarse con el area de proyectos para integrar la documentacién técnica y legal necesaria, a
fin de llevar a cabo la contratacion de las obras y acciones de concesiones y/o Asociaciones
Plblico-Privadas.

Coordinarse con la Direccion General de Proyectos, Programacidn y Presupuesto de Carreteras y
Caminos Estatales y a la o al Jefe(a) Inmediato(a), con el objeto de evaluar las propuestas
derivadas de las licitaciones de las Obras y acciones de concesiones y/o Asociaciones Publico-
Privadas.

Coordinarse con la Unidad de Proyectos Estratégicos, previo acuerdo con la o el Subdirector(a)
de Planeacién, Programacion y Presupuestacién de Obra, a fin de realizar estudios de
planeacion, de mercado vy de factibilidad técnica, social, econdmica, financiera y legal de los
proyectos concesionales.

DGPPPCCE 44




Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Participar en la integracion de los permisos, con el fin de obtener la evaluacién financiera de la
liberacion del derecho de via y del marco legal de las obras y acciones de concesiones y/o
Asociaciones Publico-Privadas.

Apoyar en el procedimiento de licitacién, con la finalidad de otorgar una concesion para la
construccién, operacién, explotacion y conservacion de un tramo carretero especifico.

Apoyar y dar seguimiento a todos los eventos derivados del procedimiento de licitacién (venta
de bases, registro de participantes, juntas de aclaraciones, visitas al sitio, evaluacién técnica y
financiera de propuestas y seleccién de licitante ganador), con la finalidad de considerar las
obras y acciones de concesiones y/o Asociaciones Publico-Privadas.

Coordinarse y dar seguimiento a la elaboracién de la documentacion técnica y legal necesaria
con el objeto de llevar a cabo la contratacion de estudios relacionados con las concesiones.

Apoyar y dar seguimiento a los actos derivados de los procedimientos de contratacion de
estudios (licitacion publica, invitacién restringida o adjudicacion directa) a fin de participar en la
evaluacion de las propuestas de las obras y acciones de concesiones y/o Asociaciones Pblico-
Privadas.

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 Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion

interna

CON

PARA

La  Subdireccion de  Planeacidn,
Programacion y Presupuestacion de
Obra.

El personal subordinado.

El Departamento de Planeacion de Qbra.

€l Departamento de Programacién y
Presupuestacion de Obra,

La Subdireccién de Presupuesto de
Carreteras y Caminos Estatales.

Las Areas ejecutoras vy administrativas
del Sector.

Recibir instrucciones, presentar
informacion solicitada y coordinar
actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar vy
recibir informacion, asi como coordinar
actividades.

Coordinar la actualizacién de la
informacion geografica de las obras
carreteras y caminos.

Coordinar la revisién de estudios y
proyectos de concesion 'y /0
Asociacion Publico Privadas.

Desarrollar, revisar y plantear los
presupuestos y los esquemas de
financiamiento  idéneos para el
desarrollo de obras y acciones, a
través de las Asociaciones Publico
Privadas y /o concesiones.

Solicitar los datos, informacion vy
documentos que coadyuven al logro
de las funciones de la Subdireccion, de
la Direccion General y de la
Subsecretaria de Infraestructura.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion externa

CON

PARA

1.

La Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

La Subsecretaria de (Gobierno vy
Secretaria de Desarrollo  Agrario,
Territorial y Urbano.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion,
Procuraduria Fiscal, Direccién General de
Fideicomisos y Patrimonios del Estado.

1. Coadyuvar en las gestiones para

elaborar, presentar y revisar los
proyectos ejecutivos vy estudios
complementarios relativos a
infraestructura Obras y acciones de
concesiones y/o Asociaciones Publico
Privadas, y/o zonas econdmicamente
especiales.

Coordinar las propuestas de Obra y
acciones de  concesiones  y/o
Asociaciones Publico Privadas para su
vinculacién con el Plan Veracruzano de
Desarrollo 2016-2018.

Proponer el decreto de creacion del
fideicomiso de las Obras y acciones de
concesiones y/o Asociaciones Publico
Privadas sectorizadas a la SIOP y los
tramites relativos a la liberacion de los
derechos via.
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

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 Concesiones Carreteras.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular del Departamento de Concesiones Carreteras.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de solicitar, recabar, analizar y procesar los datos e
informacion necesarios para la integracion del anteproyecto de presupuesto, refrendos, informes,
asi como solicitudes de ampliacién y modificacidn relativas al Programa Operativo Anual de obras
y acciones (POA), de coadyuvar en la elaboracién de la documentacién de los proyectos de

inversion del POA.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Concesiones
Carreteras

I

Analista

Administrativa(o)

Residente de Obra
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Solicitar y recabar la informacién necesaria para |a integracion del anteproyecto de
presupuesto, refrendos, informes, solicitudes de ampliacion y modificacién relativas al
Programa Operativo Anual de obras y acciones (POA), a fin de contar con informacion
actualizada en tiempo y forma para la integracion del POA de la Secretaria.

Procesar y evaluar la informacién del anteproyecto de presupuesto, ajustes, informes,
solicitudes de ampliacién y modificacion relativas al Programa Operativo Anual de obras y
acciones (POA), asi como los proyectos de inversion, con la finalidad de garantizar que dicha
informacién se encuentre correctamente integrada y muestre los avances de las metas
establecidas en dicho programa.

Coadyuvar en la elaboracion de la solicitud de Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP),
del Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI) y registro en la Cartera de
Proyectos de Obra publica (CPO) de los proyectos de inversion del POA, a fin de lograr su
tramite oportuno.

Solicitar y recabar la informacion necesaria, con la finalidad de apoyar en la integracion del
Programa Operativo Anual ajustado, con base en los montos de inversién asignados
mediante oficio por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Recabar, procesar y analizar los datos e informacion suficiente para coadyuvar en la
elaboracién de solicitudes de ampliacién al presupuesto autorizado y de modificaciones
programaticos-presupuestales para el Programa Operativo Anual de obras y acciones.

Recabar, procesar y analizar los datos e informacion suficiente, con la finalidad de coadyuvar
en integrar el informe del presupuesto autorizado para el Programa Operativo Anual.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puestoy el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA

1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones, presentar
Concesiones Carreteras. informacién solicitada.

2. Las dreas operativas de la Secretaria. 2. Solicitar y recabar los datos e

informacién requerida para analisis y
Elaboracion del POA y sus proyectos de
inversién respectivos.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.

DGPPPCCE 50




Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de

Proyectos, Programacién vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Residente de Obra.

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular del Departamento de Concesiones Carreteras.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular del Departamento de Concesiones Carreteras.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de ejecutar y supervisar los trabajos de construccion
de terracerias, drenajes, revestimientos, pavimentaciones; solicitar la contratacion de personal de
obra a su Jefa(e) Inmediata(o), maquinaria y equipo necesario para la ejecucion de la obra; asi
como elaborar reportes de avances de obra, impresiones fotograficas y otros documentos.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Concesiones
Carreteras

Analista
Administrativa(o)

Residente de Obra
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Proyectos, Programacion vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar proyectos de obras asignadas, con el objetivo de programar la ejecucion de
actividades de acuerdo al presupuesto y normatividad establecida.

Tramitar previo al inicio de los trabajos, ante las autoridades competentes los dictamenes,
permisos, licencias, derechos de via y expropiacion de inmuebles, para garantizar la correcta
gestion sobre los cuales se ejecutardn las obras publicas.

Presentar detalladamente el programa de ejecucién de trabajos considerando e incorporando,
los suministros de materiales, maquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de instalacion
necesarios, con apego al programa de ejecucién de obra, a fin de contemplar los suministros
necesarios para que la ejecucién de la obra se lleve a cabo como lo programado.

Tomar decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los
trabajos, con el objetivo de resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o
autorizaciones que se presenten.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, mano de obra, maquinaria y equipos sean
de la calidad v caracteristicas especificadas en el proyecto de obra, a fin de asegurar la
excelencia de los trabajos realizados por la direccion.

Vigilar que se cuente con los recursos presupuestales necesarios para realizar los trabajos
ininterrumpidamente, de la estimacién y veracidad del costo aproximado del proyecto, a fin de
asegurar la agilizacion del proyecto.

Dar apertura a la bitacora, a fin de registrar diariamente los avances y aspectos relevantes en
la ejecucién y hasta finiquito de la obra, quedando bajo su resguardo.

Tramitar las liquidaciones de gastos que se deriven de la ejecucion de las obras, a fin de pagar
los gastos originados, en la ejecucion de la obra.

Elaborar y autorizar las Estimaciones, con el objetivo de verificar la correcta presentacién de
los numeros generadores de obra que las respalden.

Tramitar en su caso, los convenios modificatorios necesarios, del proceso de la documentacion
en el desarrollo de la obra, para lograr el cumplimiento de las obras y acciones de la direccion.

Solicitar a su Jefa(e) Inmediata(o) la contratacion del personal de campo necesario para la
ejecucion de las obras, a manera de agilizar el cumplimiento de las actividades.

Vigilar la utilizacién de los recursos técnicos y humanos en la realizacion de la obra, asi como la
buena ejecucién de la misma, a fin de atender el desempefio del personal.

Disefiar y presentar, en su caso, las modificaciones necesarias inherentes al proyecto,
contemplando la factibilidad, costo y tiempo de ejecucidn, a fin de presentar oportunamente
los cambios relativos al proyecto y considerar |os recursos asignados.

Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacién de los trabajos, a fin de
asegurar que éste incluya entre otros: copia de planos, matrices de precios unitarios o cédula
de avances y pagos programados, segun corresponda, modificaciones a los planos, registro vy
control de la bitacora y las minutas de las juntas de obra, permisos, licencias y autorizacionesy
documentos varios.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

15.

16.

17.

18.

Rendir informes periddicos a sus superiores, con el propésito de analizar el estado, avance,
problemas, alternativas de solucién, en su caso, de las obras a su cargo.

Responsabilizarse de la conclusién de los trabajos, con la finalidad de vigilar su operacion, asi
como el cumplimiento de las especificaciones pactadas en el contrato, al término de la obra.

Autorizar y firmar el finiquito de obra, con el objetivo de integrar la documentacién
comprobatoria, de la terminacion de obra.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretarfa.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Concesiones Carreteras. informacion y coordinar actividades.
2. Laoel Enlace Administrativo(a). 2. Solicitar recursos, para que las obras se

hagan en tiempo y forma y asi agilizar
los perfodos de comisidn y ejecucion,
asi como solicitar mantenimiento,
servicios y refacciones para las
unidades.

3. El personal subordinado. 3, Transmitir  instrucciones,  solicitar
informacién y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON PARA
1. El Registro Agrario Nacional, Ia 1. Realizar trdmites relativos al Derecho
Direccion General de Patrimonio del de Via.

Estado, El Instituto Nacional de
Administracion y Avallos de Bienes
Nacionales, La Procuraduria Agraria y

Ayuntamientos.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Proyectos,

Programacion y

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

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 Concesiones Carreteras.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito |a o el titular del Departamento de Concesiones Carreteras.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de recibir, revisar, y capturar la informacion para
mantener actualizados los expedientes y carpetas de documentos que integran el archivo del

area.
Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Concesiones
Carreteras

Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Recibir, analizar, clasificar y ordenar la documentacién que integra el archivo del area, con la

finalidad de agilizar su ubicacién y mantenerlo actualizado.

Elaborar documentos, con la finalidad de dar tramite a la informacién que se genere en el

area.

Elaborar la requisicion de materiales y articulos de oficina, a fin de dar cumplimiento de las

funciones del drea y el logro de los objetivos de la Secretaria.

Llevar a cabo los procedimientos de trabajo establecidos en el area, con el fin de que sean

aplicados conforme a los lineamientos.

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

ulisiid Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el titular del Departamento de

Concesiones Carreteras.

informacion.

1. Recibir instrucciones y proporcionar

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.

DGPPPCCE 57



) D Infraocctrirtiirs Manual Especifico de Organizacion
et Direccion General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccion de Planeacién, Programacion vy

Presupuestacién de Obra.

Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccién de Planeacién, Programacion y

Presupuestacion de Obra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar los procesos administrativos de su area de
trabajo, asi como apoyar en las actividades que conlleven a promover la imagen institucional de la
Secretaria.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion de Obra

Analista
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacién y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales,

Funciones

10.

11.

12

Apoyar la elaboracién del Programa Sectorial de Comunicaciones basandose en el Plan Nacional
de Desarrollo y Programa Veracruzano de Desarrollo, asi como en la informacion proporcionada
por las areas ejecutoras de obras y acciones, a fin de dar cumplimiento y mostrar avances de
las metas establecidas en dicho Programa.

Integrar los documentos reporte e informe sectorial, a fin de reflejar los avances de las metas
establecidas en el Programa Sectorial de Comunicaciones.

Recibir y procesar la informacion necesaria relativa a las obras y acciones que realizan las areas
ejecutoras de la Secretaria, a fin de actualizar el Programa Operativo Anual integrado.

Representar graficamente los programas de trabajo de la Secretaria, con el objeto de difundir
los programas en materia de comunicaciones.

Llevar a cabo la edicién de cartografias del Sector Comunicaciones, con el fin de imprimir mapas
que se encuentren integrados por informacién verag, clara y precisa en su contenido.

Elaborar presentaciones ejecutivas, informes especiales y notas técnicas de las obras y
acciones que instruya el Secretario para el Ejecutivo del Estado, presidentes municipales v
diputados.

Analizar las metas alcanzadas por las diferentes areas y establecidas en el Programa Sectorial
de Comunicaciones, a fin de integrar reportes e informes que ayuden a la toma de decisiones.

Apoyar en el andlisis v elaboracién de la mision y visién de la Secretaria, que permitan
establecer una imagen institucional y sirva de guia para las actividades de las diferentes dreas,
asi caomo difundir los objetivos institucionales.

Intercambiar informacién de la entidad con el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informatica al Sector Comunicaciones, asi como actualizar en la base de datos del Programa de
Gobierno de la informacién de las obras y acciones del Sector Comunicaciones, a fin de manejar
los mismos datos.

Actualizar en el Sistema de Control de Obra de la Secretaria, capturando la informacion
necesaria, a fin de mantener vigentes los datos de las obras y acciones y mostrar la situacion
de las mismas.

Concentrar y analizar la informacién actualizada de las obras y acciones del Sector
Comunicaciones, a fin de preparar el relativo a la comparecencia del Secretario.

Elaborar fichas técnicas de las obras y acciones ejecutadas por el sector federal y estatal en las
distintas regiones del Estado, puntualizando su ubicacién, a fin de actualizar la informacion
geogridfica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

13. Dar seguimiento a las peticiones de obras solicitadas y acciones del sector comunicaciones
susceptibles de ser inauguradas por el Gobernador del Estado, asi como integrar la informacion
de ésta, para contar con un registro de las obras solicitadas.

14. 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
Direccién General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales,

Coordinacioén interna

CON

PARA

1. La o el titular de la Subdireccién de

1. Recibir instrucciones, proporcionar

Planeacidn, Programacion y informacidn y realizar actividades.
Presupuestacion de Obra,
2. Las dreas ejecutoras de la Secretaria. 2. Solicitar informacién de las obras y
acciones que realizan.
Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de

ausencia Temporal:

Augxiliar Administrativa(o).

Titular de la Subdireccion de Planeacién, Programacién vy

Presupuestacion de Qbra.
Ninguna(o).
La o el servidor(a) ptblico(a) de inferior jerarquia que designe por

escrito la o el titular de la Subdireccién de Planeacién, Programacion y
Presupuestacion de Obra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo
administrativo, archivo, tramite y entrega de documentacién dentro del proceso administrativo del
area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién de
Planeacidn,
Programacion y
Presupuestacion de Obra

Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Ejecutar actividades derivadas de los procedimientos administrativos que se realicen en el drea
de trabajo, con la finalidad de proporcionar el apoyo correspondiente,

Auxiliar en la elaboracion de oficios, informes, revision de actas y documentos varios, a fin de
llevar un adecuado seguimiento y/o cumplimiento de los mismos.

Colaborar en la integracion de los expedientes necesarios relativos a las actividades en que
participe, a fin de verificar su correcta presentacién y cumplimiento de acuerdo a la
normatividad.

Redactar informes de los resultados alcanzados en la elaboracién de proyectos y/o programas,
a efectos de verificar que estos se apeguen a los objetivos planteados.

Apoyar al drea, con el objetivo de auxiliar en la validacién, orden y clasificacion de la
documentacion recibida por las diferentes areas.

Archivar los documentos necesarios, con el objeto de contar con respaldo de cualquier
informacion y sea factible la clasificacién de la correspondencia que se recibe.

Entregar documentacién a diferentes édreas interna y externamente, a fin de agilizar su
seguimiento y garantizar su recepcién con los destinatarios designados.

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 vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de la Subdireccién de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Planeacion, Programacion v informacidn y realizar actividades.
Presupuestacion de Obra.
Coordinacién externa
CON PARA
No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Org

anizacion

Direccién General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular de la Subdireccion de Presupuestos de Carreteras y Caminos

Estatales.

Titular de la Direccién General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Titular del Departamento de Control y Registro de Informacién y
Estimaciones de Obra.
Titular del Departamento de Libros Blancos y Auditorias

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 Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de planear, programar, presupuestar, coordinar,
controlar v evaluar las politicas y programas de desarrollo de las vias de comunicacion de
jurisdiccién estatal, deberd asistir a la o al Director(a) General en la elaboracién y ejecucion de los
programas de trabajo encaminados a cumplir las siguientes funciones genéricas, instrumentando y
consolidando la informacién que al respecto se le solicite, asi como la revision y autorizacién de los
precios unitarios de los proyectos de autorizados.

Ubicacién en la estructura organica

Direccion General
de, Proyectos,
Programacion y
Presupuesto de Carreteras
y Caminos Estatales

—

Subdireccion de
Planeacion,
Programacién y
Presupuestacion de Obra

Subdireccion de
Presupuestos de
Carreteras y Caminos
Estatales

-

Departamento de Control

Estimaciones de Obra

y Registro de
Informacian y

Departamento de Libros
Blancos y Auditorias
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

10.

11.

12.

13

Participar en la planeacién, coordinacién y evaluacion de los programas carreteros para la
construccién, modernizacién y conservacién de la red estatal de carreteras, asi como de los
caminos estatales y alimentadores, a fin de tener conocimiento del estatus de las obras.

Participar en la revision de los estudios y proyectos y en |a elaboracion de los presupuestos y
programas de obra, para la ejecucion de la construccion, modernizacion de carreteras estatales,
puentes, caminos, alimentadores, de obras auxiliares y accesorias, con la finalidad de participar
en la revisién de los que realicen otros 6rganos administrativos, dependencias y entidades
federativas.

Participar en las caracteristicas y especificaciones técnicas de las obras, en la elaboracidn de
sus proyectos para la construccion y modernizacién de carreteras y puentes estatales y, para
construccién, modernizacién, reconstruccidn, conservacion de las carreteras, caminos vy
alimentadores, a fin de vigilar su cumplimiento, asi como la realizacién de los estudios de
ingenieria experimental necesarios para proyecto.

Revisar los estudios, proyectos y programas con la finalidad de aprobar los presupuestos para
la construccién de obras susceptibles de concesidn.

Participar, junto con las autoridades competentes, para la coordinacién interinstitucional
relacionadas con la programacién de caminos y puentes, a fin evitar errores en la
contemplacién de obras.

Participar en la convocatoria, adjudicacién y contratacién, a fin de tomar la determinacién de
suspender, rescindir o terminar anticipadamente los contratos de servicios relacionados con la
obra publica de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Normar y supervisar los estudios, asi como proyectos que realicen las residencias de zona u
otras areas administrativas para la conservacién, 0 en su caso reconstruccion de tramos y
puentes de la red carretera estatal y demds subprogramas bajo su responsabilidad, a fin de
revisar y emitir opinién técnica y normativa de los procedimientos constructivos por aplicar.

Revisar, opinar y autorizar técnica y normativamente acerca de los andlisis de precios unitarios
que sea necesario, en el ambito de sus atribuciones, a fin de realizar el ejercicio del Programa
Estatal correspondiente de manera correcta.

Proponer el catalogo de precios unitarios, asi como los estudios y costos aplicables a todas las
obras carreteras que se requieran y las construcciones realizadas por la Secretaria en
coordinacién con la Unidad de Licitaciones, con el objeto de realizar la contratacion y ejecucion
de obra.

Elaborar los presupuestos para los Dictamenes Técnicos a fin de otorgar los permisos de
ejecucion de obras en derecho de via o fuera de él en las carreteras y caminos estatales y
opinar cuando se requiera, acerca de los dictamenes técnicos que se elaboran para la
autorizacién de permisos que se elaboran dentro de Secretaria.

Integrar, actualizar y resguardar el archivo técnico contable de la obra publica en las dreas a
cargo de la Subsecretaria de Infraestructura, mientras dicho archivo técnico se encuentra en
periodo de tramite.

Intervenir y apoyar las residencias de zona, para el seguimiento y atencion de observaciones
generadas por los entes fiscalizadores, con la finalidad de dar seguimiento hasta su solucion.

Intervenir, a solicitud, en la formulacién de reglas e instructivos de procedimientos técnicos y
administrativos aplicables, a fin de realizar los programas carreteros.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

14. Emitir los Dictdmenes de Excepcién por Monto, para contratos de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, derivados de procesos de licitacion o adjudicacién directa de
acciones a su cargo, a fin de contribuir con la peticién de la unidad de licitaciones.

15. 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 Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna
CON PARA
La Direccién General de Proyectos, 1. Recibir instrucciones, presentar
Programacién y Presupuestos de informacién  solicitada vy  coordinar
Carreteras y Caminos Estatales. actividades.
Las Subdirecciones, departamentos y 2. Transmitir instrucciones, solicitar 'y

Jefaturas de area.

La Jefatura de la Unidad Administrativa.

La Direccion General Juridica.

El personal subordinado.

3. Coordinar Ia

4, Coordinar la

5. Desarrollar,

recibir informacién, asi como coardinar
actividades.

actualizacion de la
informacién geografica de las obras
carreteras y caminos.

revision de estudios v
proyectos de concesion y /o Asociacion
Publico Privadas.

y plantear los
presupuestos y los esquemas de
financiamiento  idéneos para el
desarrollo de obras y acciones, a través
de las Asociaciones Publico Privadas v
/o concesiones.

revisar

Coordinacio

n externa

CON

PARA

El Organo Interno de Control.

Los organismos y dependencias estatales
y municipales.

La Secretaria de
Trasportes (S.C.T.).

Comunicaciones v

Las empresas consultoras y Despachos de
Auditores.

1. Atender las solicitudes de informacion
fisico financiero de las obras, asi como
aplicar los controles internos
observados.

2. Asesorar en materia de Normatividad.

3. Coordinarse en materia de evaluacion
por eventos de desastres naturales.

4, Acordar asuntos en lo que se refiere a
las Auditorias de obras y vigilar que la
documentacién solicitada (por escrito y
formato  digital)  se encuentre
oportunamente a los auditores.

DGPPPCCE 68



Manual Especifico de Organizacién

Direcciéon General de Proyectos,

Programacion y

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular del Departamento de Control y Registro de Informacion y

Estimaciones de Qbra.

Titular de la Subdireccion de Presupuestos de Carreteras vy

Caminos Estatales.

Supervisor(a) de Obra.

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 Direccién General de Proyectos,

Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Descripc

ion general

La o el titular de este puesto es responsable del Control y Registro de Informacién General y
Estimaciones de la Obra, asi como en acciones de coordinacién interinstitucional con otras areas
afines a este Departamento.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién de
Presupuestos de
Carreteras y Caminos
Estatales

—

Departamente de Control
y Registro de
Informacién y

Estimaciones de Obra

Departamento de Libros
Blancas y Auditorias

-

Supervisor(a) de
Obra

Analista
Administrativa(o)

P

Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Recibir, integrar y registrar toda la documentacion oficial correspondiente a la Subsecretaria de
Infraestructura, con la finalidad de alimentar la Plataforma Estatal de Control de Obra Plblica
(PECOP).

Participar en acciones de coordinacién interinstitucional con otras areas afines a este
departamento, con la finalidad de llevar el control y registro de informacidén de obra, asi como lo
indicado por las o los superiores inmediatos(as).

Participar en mejoras de politicas, lineamientos generales, planeacién, coordinacién vy
evaluacién, a fin de llevar el control y registro de informacién y estimaciones de obra.

Intervenir, cuando las o los superiores lo soliciten, en apoyo a las residencias generales de zona,
con el fin de coadyuvar en el seguimiento y atencién de observaciones generales por los
drganos de control, hasta su solucion.

Intervenir, cuando las o los superiores lo soliciten en la formulacién de reglas e instructivos de
procedimientos técnicos y administrativos aplicables, a fin de realizar programas carreteros.

Elaborar periddicamente y/o cuando las o los superiores lo soliciten, reportes correspondientes
a este departamento; v, las demas que expresamente le atribuya el marco juridico y las que le
sean encomendadas por la o el subsecretario(a), director(a) de drea y subdirector(a) de la
misma, con el objeto de realizar la actualizacion de la informacion.

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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=g FUEE IS Manual Especifico de Organizacion
' S Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales,

Coordinacion interna

CON PARA
1. La Direcciébn General de Proyectos, 1. Recibir instrucciones, coordinar
Programacion vy  Presupuestos de actividades en la informacion de obra de
Carreteras y Caminos Estatales. infraestructura
2. LasSubdirecciones, Jefaturas y Areas. 2. Transmitir instrucciones, facilitar

informacidon y coordinar actividades.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

1. El Organo Interno de Control. 1. Atender las solicitudes de informacion
fisico financiero de las obras, asi como
aplicar los controles internos observados.

2. Los organismos y dependencias estatales 2. Asesorar en materia de informacion en
y municipales. relacién a expedientes Técnicos Unitarios.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Supervisor(a) de Obra.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Control y Registro de Informacion y

Estimaciones de Obra.

Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Control y Registro de
Informacion y Estimaciones de Obra.
Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades de construccion,
rehabilitacién y ampliacién de los caminos en su ambito geografico respectivo, asi como aplicar la
normatividad en los programas de obra en los aspectos técnicos.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de Control
y Registro de
Informacion y

Estimaciones de Obra

l
| |

Supervisor(a) de Analista
Obra Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Proyectos, Programacion y

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Supervisar, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las obras por contrato o por
administracién que se construyen en materia de caminos rurales en la zona, a fin de reportar
que los aspectos técnicos v financieros programados son aplicados en la ejecucion de obras.

Elaborar los presupuestos de obra, estimando su costo aproximado, con la finalidad de vigilar
el aprovechamiento y correcta utilizacion del recurso.

Revisar la elaboracién de generadores y estimaciones de obra, a fin de conocer los volimenes
de obra, asi como del tramite oportuno que permita el pago de los trabajos ejecutados.

Coordinar las actividades de las o los residentes en su ambito geografico respectivo, con
relacion a los programas de construccion, modernizacién, ampliacion y rehabilitacion de
caminos rurales, con la finalidad de controlar vy agilizar las actividades asignadas a las o los
residentes de obra a su cargo.

Efectuar recorridos en las obras que se encuentran a cargo de la coordinacion, a fin de
verificar el avance fisico-financiero de las obras, asi como evaluar la congruencia entre |o
programado y lo ejecutado.

Atender peticiones de obras a municipios y/o asesoramiento incluso a comités pro-
construccién, con la finalidad de realizar el andlisis oportuno que permita identificar la
factibilidad de ejecucién de obra publica en la zona, asi como el apoyo técnico necesario para
su construccion.

Supervisar y analizar la elaboracién de finiquitos de obra, asi como de actas de entrega
respectiva, con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida en la materia.

Integrar reportes fotograficos de la situacion fisica de las obras, a fin de conocer el estado
real de las obras en un momento determinado.

Elaborar los cierres administrativos de las obras, a fin de integrar un informe del avance
registrado hasta el momento del cierre.

Representar a la Direccién General en eventos de Proteccion Civil, acudiendo a reuniones de
trabajo, a fin de permitir la actualizacion de acciones en esta materia.

Coordinar las actividades para el suministro de materiales a las residencias de obra, con la
finalidad de distribuir adecuadamente el material v agilizar las labores del drea a su cargo.

Controlar vy vigilar el correcto uso de los vehiculos asignados a la coordinacién, a fin de
apegarse a los lineamientos para el ejercicio de los recursos publicos bajo criterios de
disciplina, racionalidad y austeridad presupuestal.

Presentar informes generales de los avances de obra, recorridos de zona, con la finalidad de
identificar los problemas relacionados con la supervision.

Asistir a reuniones de trabajo de las diversas dependencias relacionadas con el sector, a fin
de informar a su Jefa(e) Inmediata(o) de los acuerdos establecidos.

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

Direccién General de Proyectos, Programacién vy

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La Subdireccion de Planeacién,
Programacién y Presupuestacion de Obra.

La Jefatura del Departamento de
Programacion y Presupuestacién de Obra.

El Personal Subordinado.

La o el Enlace Administrativo(a).

La Jefatura de Departamento de Control
de Calidad vy Evaluacién Técnica.

La Jefatura de Departamento de
Seguimiento Operativo.

Proporcionar informacion, atender las
solicitudes de coordinacion de obra.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

Solicitar recursos financieros y comprobar
gastos de supervisién de obra, asi como
solicitar el servicio de vehiculos, para la
agilizacion de actividades.

Intercambiar informacion técnica de obra.

Proporcionar informacién vy realizar
tramites de obra.

Coordinacion externa

CON

PARA

Las y los Representantes Municipales y/o
Particulares,

La Contraloria General y el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de
Veracruz.

1. Atender solicitudes de obra y/o

asesoramiento de caminos rurales dentro
de la zona (Norte, Centro, Sur) del Estado.

Proporcionar informacién relativa al
avance de las obras.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Proyectos,

Programacion y

Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Analista Administrativa(o).

Titular del Departamento de Control y Registro de Informacién vy

Estimaciones de Obra.

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Ninguna(o).

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

Estimaciones de Obra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de apoyar en la integracién de Expedientes Técnicos
de Obra, de revisar la integracion de estimaciones de obra a fin de cumplir con la normatividad
establecida, asi como de realizar el andlisis de los procesos que se realicen en el drea de su

adscripcion.

Ubicacion en la estructura organica

Departa

y Registro de
Informacion y
Estimaciones de Obra

mento de Control

Supervisor(a) de
Obra

Analista
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Apoyar en la integracion de los Expedientes Técnicos de Obra, a fin de agilizar los tramites de
obra publica.

Solicitar los avances fisico-financiero actualizados a la Oficina de Registro de Informacion a
fin de apoyar a su Jefa(e) Inmediata(o) con datos confiables.

Proporcionar previo acuerdo a su Jefa(e) Inmediata(o) informacién solicitada por las auditorias
realizadas a fin de evitar observaciones.

Verificar la integracidn de las estimaciones de obra, a fin de que cumplan con la normatividad
establecida en la materia.

Dar seguimiento a la ejecucion de medidas y acciones que surjan como resultado del analisis
de los procesos a fin de cumplir con la normatividad establecida.

Analizar, disefiar y proponer mejoras en los tramites que se llevan a cabo en el drea de su
adscripcidn que permita agilizar y simplificar administrativamente sus actividades.

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 Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el titular del Departamento de
Control v Registro de Informacion vy
Estimaciones de Qbra.

1. Recibir instrucciones,
informacion solicitada.

presentar

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Control y Registro de Informacién y
Estimaciones de Obra.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Control y Registro de

Informacién y Estimaciones de Qbra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de brindar apoyo en la revision de estimaciones y
Expedientes Técnicos de Obra, asi como actividades de tipo administrativo, captura, archivo y
entrega de documentacion a las diferentes areas de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Control y Registro de
Informacién y
Estimaciones de Obra

Augxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direcciéon General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales,

Funciones

Recibir, analizar, clasificar y ordenar la documentacion que integra el archivo del area, con la
finalidad de agilizar su ubicacién y mantenerlo actualizado.

Elaborar documentos, con la finalidad de dar tramite a la informacién que se genere en el

area.

Elaborar la requisicion de materiales y articulos de oficina, a fin de dar cumplimiento de las
funciones del drea y el logro de los objetivos de la Secretaria.

Llevar a cabo los procedimientos de trabajo establecidos en el drea, con el fin de que sean

aplicados conforme a los lineamientos.

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 Organizacidn
Direccién General de Proyectos, Programacién y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones y proporcionar
Control y Registro de Informacién vy informacion.

Estimaciones de Qbra.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Control de Libros Blancos y Auditorias
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién de Presupuestos de Carreteras vy
Caminos Estatales.
Subordinadas(os) Sobrestante.
Inmediatas(os): Auxiliar Administrativa(o).
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por

escrito la o el titular de la Subdireccién de Presupuestos de

ausencia Temporal:
Carreteras y Caminos Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de vigilar, que se elaboren los Libros Blancos de Obras
realizadas con recursos del Fondo de Desastres Naturales(FONDEN) de acuerdo a los Lineamientos de
Operaciones Especificas que emita la Coordinacién General de Proteccién Civil de la Secretaria de
Gobernacién, asi mismo, los Expedientes Técnicos Unitarios de Obra de diversos fondos,
manteniéndolos al corriente mientras se encuentran en trdmite y se atenderdan a los Entes
Fiscalizadores en solicitudes fisico-financiero de las obras, de este programa que se realicen durante
el periodo Diciembre 2016 - Noviembre 2018.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de
Presupuestos de
Carreteras y Caminos
Estatales

Departamento de Control
y Registro de Departamento de Libros

Informacion y Blancos y Auditorias
Estimaciones de Obra

Sobrestante

Auxiliar
Administrativa (o)
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Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Integrar los Libros Blancos de Obras realizadas con recursos del Fondo de Desastres Naturales
(FONDEN), asi como, los Expedientes Técnicos Unitarios de Obra de diversos fondos,
manteniéndolos al corriente mientras se encuentran en tramite.

Recepcionar a las o los Auditores(as), previa entrega del oficio que corresponda, a fin de brindar
la atencion de auditorias.

Integrar en un area cerrada, el archivo de Expedientes Técnicos de las Obras realizadas en el
periodo diciembre 2016 a noviembre 2018 (el drea se acondicionara con mesas y sillas), con el
objeto de realizar |a revisidn documental de los expedientes de las obras a auditar.

Vigilar que se proporcione a las o los Auditores(as), los expedientes unitarios de cada obra que
se encuentre dentro de la muestra de Auditoria, a fin de que se realice la revision y
observaciones correspondientes.

Verificar que se entreguen las copias o formatos digitales de la documentacion que soliciten las
o los Auditores, a fin de que se revisen y solventen las observaciones.

Colaborar si asi se lo solicitan las o los superiores(as) en las actas de inicio y cierre de la
Auditoria, en la atencidn de las o los Auditores(as), a fin de que se agilice el proceso.

Dar seguimiento al pliego de observaciones, con la finalidad de realizar la solventacion de las
mismas.

Verificar que se recaben las firmas de todo el personal que interviene en las auditorias, a fin de
realizar la solventacion de las mismas.

Entregar las solventaciones de las observaciones de las auditorias al Ente Fiscalizador que
corresponda, con la finalidad de que se realice su revisién y/o solventacion de las mismas.

. 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 vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
La Direccion General de Proyectos, 1. Recibir Instrucciones varias, entregar
Programacién vy  Presupuestos de informacién.

Carreteras y Caminos Estatales.

La Subdireccion de presupuestos de 2. Recibir instrucciones, coordinar
Carreteras y Caminos Estatales. auditorias, entregar informacion.

La  Subdireccion de  Planeacidn, 3. Coordinar  actividades vy recibir
Programacién vy presupuestacién de documentacién.

Obra.

La Jefatura del Departamento de Control 4. Coordinar Actividades e intercambiar
y  Registro de Informacion vy informacién.

Estimaciones de Obra.

La Direccion General Juridica. 5. Coordinar  Actividades vy recibir
documentacion del area correspondiente,

La Unidad de Licitaciones. 6. Coordinar Actividades, recibir
documentacion del area correspondiente.

La Oficina de enlace Sectorial del 7. Coordinar Actividades, recibir informacién
FONDEN, Supervision vy Evaluacion y Documentacién del area
Técnica de Obra. correspondiente.

La Unidad Administrativa. 8. Recibir Informacion.

La Direccidn General de Construccidon de 9,  Solicitar Informacién de su Area.

Caminos y Carreteras Estatales.

Coordinacion externa

CON PARA

€l Organo Interno de Contral. 1. Atender las solicitudes de informacion
fisico financiero de las obras, asi como
aplicar los controles internos observados.

Las empresas constructoras. 2. Solicitar Informacién y documentos de las
obras observadas en alguna auditoria, para
poderlas solventarlas o llevar a cabo algin
procedimiento administrativo o legal.

DGPPPCCE 83




Manual Especifico de Organizacién

Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Sobrestante.,
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Libros Blancos y Auditorias
Subordinadas(os) Ninguna(a).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Libros Blancos y Auditorias

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de ejecutar y supervisar los trabajos de las obras que
sean asignados; de solicitar la contratacién de personal de obra a su Jefa(e) Inmediata(o),
maquinaria y equipo necesario para la ejecucién de la obra; asi como elaborar reportes de avances

de obra, impresiones fotograficas y otros documentos.

Ubicacion en la estructura organica

/

Departamento de
Libros Blancos y
Auditorfas
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

1. Realizar proyectos de obras asignadas, para programar la ejecucion de actividades de acuerdo al
presupuesto y normatividad establecida.

2. Presentar detalladamente el programa de ejecucién de trabajos considerando e incorporando,
los suministros de materiales, maquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de instalacién
necesarios, con apego al programa de ejecucion de obra que contemple los suministros
necesarios a fin de que la ejecucion de la obra se lleve a cabo como lo programado.

3. Tramitar, previo al inicio de los trabajos, ante las autoridades competentes los dictamenes,
permisos, licencias, derechos de via y expropiacién de inmuebles sobre los cuales se ejecutaran
las abras publicas, a fin de agilizar los procesos administrativos.

4. Vigilar que se cuente con los recursos presupuestales necesarios, con el fin de realizar los
trabajos ininterrumpidamente, de la estimacién y veracidad del costo aproximado del proyecto,
para la agilizacién del mismo.

5. Tomar decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los
trabajos, debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o autorizaciones
que se presenten.

6. Revisar, controlar y comprobar que los materiales, mano de obra, maquinaria vy equipos sean de
la calidad y caracteristicas especificadas en el proyecto de obra, a fin de cumplir con las
necesidades requeridas.

7. Dar apertura a la bitdcora, a fin de registrar diariamente los avances y aspectos relevantes en la
ejecucion y hasta finiquito de la obra, quedando bajo su resguardo.

8. Analizar los problemas técnicos que se susciten y presentar alternativas de solucién en el
desarrollo de la abra, a fin de dar seguimiento y cumplir en tiempo y forma.

9. Elaborar y autorizar las estimaciones, a fin de verificar correctamente los nimeros generadores
de obra, que las respalden.

10.Tramitar las liquidaciones de gastos que se deriven de la ejecucion de las obras, a fin de pagar
los gastos originados, en la ejecucién de la obra.

11.Solicitar a su Jefa(e) Inmediata(o) la contratacion del personal de campo necesario para la
ejecucion de las obras que agilicen las actividades.

12.0rganizar la utilizacién de los recursos técnicos y humanos, asi como la buena ejecucion de la
obra, a fin de atender el desempefio del personal a su cargo en la realizacién de la obra.

13.Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacion de los trabajos, que
contendra entre otros: copia de planos, matrices de precios unitarios o cédula de avances y
pagos programados, segln corresponda, modificaciones a los planos, registro y control de la
bitdcora y las minutas de las juntas de obra, permisos, licencias y autorizaciones, y documentos
varios, todo ello con la finalidad de evitar inconvenientes que retrasen los procesos de
operacion.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

14.Rendir informes periddicos a sus superiores, con la finalidad de analizar el estado, avance,
problemas, alternativas de solucién, en su caso, de las obras a su cargo.

15.0bservar la conclusién de los trabajos v vigilar su operacion, con la finalidad de que se cumpla
con las especificaciones pactadas en el contrato, al término de la obra.

16.Autorizar y firmar el finiquito de obra, a fin de dar por concluido oficialmente los trabajos.

17.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 vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular del Departamento de Libros 1. Recibir instrucciones, transmitir
Blancos y Auditorias 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 Carreteras y Caminos Estatales.

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 Libros Blancos y Auditorias

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular del Departamento de Libros Blancos y Auditorias.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo
administrativo, captura, archivo y entrega de documentacion dentro de las actividades del drea de

trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Libros Blancos y
Auditorias

Auxiliar
Administrativa (o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Funciones

Apoyar a su Jefa(e) Inmediata(o) en la captura de las bases de datos de obras, que estan a
cargo del Departamento, que permita manejar cifras confiables y actualizadas.

Integrar las fotograffas y apoyar en la digitalizacion de las mismas, para su representacién en
los reportes solicitados.

Capturar la informacién relativa al Sistema de Control de Obra publica, a fin de mantenerlo
actualizado de acuerdo a los avances reportados.

Realizar las correcciones o modificaciones en la captura de la informacién solicitada por su
Jefa(e) Inmediata(o).

Elaborar los informes y demds documentacién que se requiera en el drea de trabajo, con el
objeto de apoyar en la captura cuando asi se le indigue.

Salvaguardar informacién del &rea, asi como mantener la discrecion de los asuntos
encomendados.

Integrar los expedientes necesarios relativos a las actividades en que participe a fin de
resguardar la informacién procesada.

Archivar los documentos necesarios como respaldo de cualquier informacién, a fin de facilitar
su localizacion.

Recibir, clasificar, ordenar vy entregar al Archivo General de |a Secretaria para su concentracion,
la documentacién que integra el expediente técnico tnico, al término de su periodo de tramite.

. 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
1. Lao el titular del Departamento de Libros 1. Recibir instrucciones, transmitir
Blancos y Auditorias. informacidn y coordinarse en actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
No Aplica. No Aplica.

DGPPPCCE 90




Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Proyectos, Programacién y
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Directorio

Arg. Andrés Cuevas Melo
Director General de Proyectos, Programacién y Presupuesto de Carreteras
y Caminos Estatales

Mtro. Roque Herlindo Borrego Vazquez
Subdirector de Planeacién, Programacion y Presupuestacién de Obra

Ing. Eliseo Chong Lima
Jefe de Departamento de Planeacion de Obra

Ing. José Francisco Castillo Méndez
Jefe de Departamento de Programacion y Presupuestacion de Obra

Ing. Gabriel Santos Guzman
Jefe de Departamento de Concesiones Carreteras

Ing. Ramoén Juarez Bello
Subdirector de Presupuestos de Carreteras y Caminos Estatales

Arg. Regulo Gonzalo Orrico Torres
Jefe de Departamento de Control y Registro de Informacién y Estimaciones de Obra

Ing. Emilio Navarro Téllez
Jefe de Departamento de Libros Blancos y Auditorias
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Firmas de autorizacion
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./ C. OCTAVIO'GIORDANO BONILLA
ENCARGADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Aéq. ANDRES cue{ms MELO
DIRECTOR GENERAL DE/PROYECTOS, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
DE CARRETERAS Y CAMINOS ESTATALES
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ARQ. YOLANDA BAIZABAL SILVA
SECRETARIA DE INFRAEST?)CTURA Y OBRAS PUBLICAS
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Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave. Septiembre del 2018.
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