@ | B

- .

Gobierno del Estado

b . e

S —
e et

&

i Gw § W

L T

Manual Especifico de Organizacion

Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN,
Supervision y Evaluacion Técnica de
Obra.

Unidad Administrativa

Xalapa, Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave
Febrero del 2018



SIOP Vi Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y
Evaluacion Técnica De Obra

indice

g =T o) & Lo [+ o 1O OSSOSO SRR [
BINTECEUENTES ...ttt et et s e b s et ae s s ess s e s ess b e s e e b e se s s esenb st et b bt eb ettt e bbb e s bt I
MATEO JURTBLC0 . cconinssainseronsmaiusnicesssmisonseimens vt o o e e s as A TR A 8OV R B H e 1
AT DU OMIOS v vcvunis v ovusnnsnss v enu s e 30 a5 e A SV R T 0 s VR b b ki v
ESTIUICEURD O EEANMCR i mvsesimsssnmanss s oo A o R 50 T o S R s U ST 35 v
BESCRIPCIDH DE PUEST U8, cooiiimmmmmsmmmesssirs s i s s o s S e i s VI

Titular de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervisidn y Evaluacion Técnica de Obra. .................. 1

AnalistaAdMIISTrativalio): e B s S B s Y o P s 4
DR CEONTO ccovivuisimisnssommmasunmssssnsasons sy sasssssss coisus s e 3vs s as 15 oA A 74 3 R SO TR ST ST TV B A S RS R TR VII

Firmas de aulOTIZaACION .oy i i s s v oo o s Sy T e S s s I T Vi Vil




SIOP VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
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Presentacion

La actualizacién de los Manuales Especificos de Organizacién de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN,
Supervision y Evaluacién Técnica de Obra de la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas, responde a
la necesidad de contar con un documento formal, que refleje la estructura organizacional, defina
puntualmente las funciones y responsabilidades de cada drea de trabajo v de cumplimiento a lo
establecido por el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

De conformidad a lo instaurado en el numeral 12 fraccion XVI de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el cual establece que los titulares de las dependencias deberan
expedir los Manuales de Organizacion, Procedimientos y Servicios al Publico necesarios para el
funcionamiento de la dependencia, los que deberan contener la informaciéon sobre su estructura,
organizacién y forma de realizar las actividades que estan bajo su responsabilidad y con la finalidad de
cumplir con los principios de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia v calidad, la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas ha realizado una actualizacién de su marco normativo en las diversas
areas que conforman la Dependencia.

El presente manual se elaboré con base a la Metodologia para la elaboracién de Manuales Administrativos
que emite la Contraloria General y tiene como objetivos adicionales, servir de guia para la seleccion de
personal, contribuir en el proceso de induccion de los nuevos empleados y constituir un apoyo para la
evaluacién de puestos. La preparacién de este documento, que describe los puestos que integran Ia
estructura organizacional de esta Unidad Administrativa, requirié del andlisis de documentacion normativa
y procesamiento de la informacién recopilada.

Es un documento que establece las disposiciones juridicas que rigen las actividades de la Oficina de Enlace
Sectorial del FONDEN, Supervisién y Evaluacién Técnica de Obra, precisa su organizacion, funciones,
responsabilidades vy relaciones de coordinacién con areas de la propia Dependencia, demas autoridades
federales y otros organismos, con los cuales se permite cumplir con las atribuciones que le confiere el
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

En la Descripcion de Puesto se especifica el nombre de este, a quien reporta y supervisa, funcion en
general, actividades y responsabilidades de titular, asi como relaciones internas y externas; en el
Directorio se relacionan los nombres de quienes ocupan los principales cargos del area; y finalmente las
Firmas de Autorizacién, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada drea en la
elaboracién, revisién y autorizacién del documento.

El Manual esté integrado por los Antecedentes que presenta una breve semblanza que originé creacion
del 4rea; Marco Juridico que enuncia la normatividad aplicable en su ambito federal y estatal;
Atribuciones que refiere a aquellas asignadas en el Reglamento Interior; la Estructura Organica de la
Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervisién y Evaluacion Técnica de Obra que presenta
graficamente las relaciones de autoridad y canales formales de comunicacion.
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Antecedentes

El 26 de agosto de 2013, se publicé en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en
su numero extraordinario 332, el Decreto numero 872 que reforma, deroga y adiciona diversas
disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo, mediante el cual se establecid que la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas es la dependencia responsable de coordinar, ejecutar, controlar y evaluar
las politicas y programas sectoriales en materia de vias de comunicacion de jurisdiccién estatal y ejecucion
de obras publicas de conformidad con las leyes aplicables.

Por lo anterior, y en vista de la reestructuracién organica y de atribuciones el 06 de octubre de 2014, fue
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en su nimero extraordinario
el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, cuyo objetivo es el de regir la
organizacién y funcionamiento de dicha dependencia Centralizada del Poder Ejecutivo del Estado, que
tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del
Estado, los reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, lineamientos, programas y demas que le
encomiende el Gobernador del Estatal.

Motivo por el cual y considerando las necesidades de la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas de
contar con un area especifica que atendiera las funciones de atencién, revisién, tramite y seguimiento de
los asuntos materia del Fondo de Desastres Naturales, en su articulo 20 del Reglamento Interior sefiala las
atribuciones de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y Evaluacién Técnica de Obra.

Con fecha 16 de diciembre del afio 2016, se publica en la Gaceta Oficial Nim. Ext. 502, el nuevo
Reglamento Interno de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, estableciendo en el articulo 13 seccién IV las atribuciones correspondientes a la oficina de
Enlace Sectorial del FONDEN, Supervisién y Evaluacién Técnica de QObra.

£l 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 Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN,
Supervision y Evaluacion Técnica de Obra como tal, no sufriendo modificacion alguna.

El 17 de agosto del afio 2018, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en su
namero extraordinario 330 se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Piblicas en el que se establecen las nuevas modificaciones a las atribuciones que para el despacho de los
asuntos relativos al logro de los objetivos de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas realizara la
Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervisién y Evaluacion Técnica de Obra.
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Marco Juridico

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

Leyes Federales:
— Ley de Obras Publicas vy Servicios Relacionados con las mismas.

Leyes Estatales:
—  Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz.
—  Ley de Obras Publicas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Codigos Estatales:
—  (édigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
—  (6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.
Codigo Civil para el Estado de Veracruz.
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz.

Reglamentos:
—  Reglamento Interior de la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas
_  Reglamento interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Plblicas del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
~  Reglamento de la ley de obras pblicas y servicios relacionados con las mismas.
—  Reglamento de la ley de obras publicas y servicios relacionados con ellas del estado de Veracruz.

— Lineamientos generales y especificos de disciplina, control v austeridad eficaz de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

—  Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Fondo de Desastres Naturales.

_ Lineamientos de Operacién especificos del Fondo de Desastres Naturales Actuales., del 27 de
mayo del 2009 y del 31 de enero de 2011.

—  Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.
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Atribuciones

De acuerdo con el articulo 13 del Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas,
publicado en la Gaceta Oficial nimero Ext. 502 de fecha 16 de diciembre del 2016 y Gaceta Oficial nimero
Ext. 330 de fecha 17 de agosto de 2018, son atribuciones del Titular de la Oficina de Enlace Sectorial del
FONDEN, Supervisién y Evaluacién Técnica de Obra, las siguientes:

. Apoyar al Secretario en el ejercicio de sus funciones que, en materia del Fondo de Desastres
Naturales, le sefialen las leyes, reglamentos y demds disposiciones normativas aplicables;

Il Analizar y evaluar las solicitudes que formulen los funcionarios de la Secretaria, para acceder a los
recursos del Fondo de Desastres Naturales:

Il Aprobar las modificaciones al proyecto de original que propongan las ejecutoras; fundando y
motivando las razones técnicas para ello, derivado de causas financieras, ambientales, sociales y
técnicas;

IV. Coadyuvar con la tramitacién de los fideicomisos o fondo para la atencién de desastres naturales,
y demas instrumentos;

V. Proponer los criterios normativos, formatos y demas instrumentos necesarios para la adecuada y
eficaz aplicacion de la normatividad que regula el Fondo de Desastres Naturales:

VI Elaborar propuestas y establecer conductos institucionales tendientes a agilizar los
procedimientos que regulan el Fondo de Desastres Naturales;

VIl.  Comprobar y evaluar la procedencia del pago de estimaciones de obra;

VIIIl. - Validar los trdmites para el pago de las estimaciones relacionadas con el Fondo de Desastres
Naturales que le envien las ejecutoras, asi como los anticipos correspondientes;

IX. Coordinar, revisar y analizar la informacién y documentos para la integracién de los Libros Blancos
concernientes a los recursos del FONDEN, conforme a la normatividad aplicable;

X, Administrar los recursos humanos, materiales y financieros para la prestacién del servicio de
supervision de obra y contratos que le ordene el Secretario, sin perjuicio de los titulares de las
ejecutoras;

Xl Llevar el tramite de pago de honorarios por gastos de operacién y gastos indirectos;

Xl Las demas que expresamente le atribuya el marco juridico aplicable, o le sean encomendadas por
el Secretario.
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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 Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y
Evaluacion Técnica de QObra.

Titular de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.
Analista Administrativa(o).
Analista Contable.

Auxiliar Administrativa(o).

La o el servidor(a) publico(a) que designe la o el titular de la Secretaria
de Infraestructura y Obras Publicas.

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable de coordinar las acciones de evaluacién de los dafios
ocasionados en los municipios del Estado por los fenémenos naturales perturbadores, asi como gestionar y
tramitar los recursos autorizados por el Fondo de Desastres Naturales para mitigar los efectos producidos
por los fenémenos naturales perturbadores.

Ubicacion en la estructura organica

Secretaria de
Infraestructura y
Obras Publicas

Oficina de Enlace . .
Unidad Administrativa Direccién General Unidad de Licitaciones Sectorial del FONDEN, Unidad de Proyectos Unidad de Género Unidad de Transparencia
Juridica Supervisién y Evaluacion Estratégicos
Técnica de Obra
Analista s
Administrativa(o) Analista Contable
Auxiliar
Administrativa(o)
/')
P £ i Fa¥
; PN \ - ] |
Fecha de eabors 7 / /S | i | 5 _Autorizé |/ /’
7 e 2 WV
Elaboracién Autorizacién / (l' -~
ria de es"t (/| 0bra
Febrero del Septiembre del Pliblica r
2018 2018

/ [
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Funciones

10.

11.

12.

13,

Asistir y representar a la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas ante los Comités de Evaluacion
de Dafios que convoque la Secretaria de Proteccion Civil, a fin de realizar la Declaracion de Desastre ante
la presencia de fendmenos naturales perturbadores.

Solicitar, asistir y dar seguimiento a los acuerdos de las Sesiones de Subcomité Operativo del Sector
Infraestructura y Comunicaciones y del Comité Técnico del Fideicomiso 2001 FONDEN Veracruz de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el que se emiten las Reglas Generales del Fondo de
Desastres Naturales v los Lineamientos de Operacion especificos del Fondo de Desastres Naturales
vigentes, con la finalidad de realizar las actividades de conformidad a la normatividad de la materia.

Coordinar la validacién y tramite de los anticipos y estimaciones para su pago, asi como las estimaciones
de los Apoyos Parciales Inmediatos (APIN), presentadas por las dreas ejecutoras de la dependencia, ante
la Secretaria de Comunicaciones y Transporte (SCT) y el fiduciario Banobras, S.N.C, a fin de realizar la
tramitacién dentro de los tiempos establecidos.

Coordinar, revisar y analizar la informacién y documentos para la integracion de los Libros Blancos
concernientes a los recursos del FONDEN, a fin de cumplir en los plazos instaurados conforme a la
normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracién y tramite de los Gastos de Operacion autorizados en los Programas de Obra del
Fideicomiso, a fin de que sean pagados de conformidad a lo establecido en el Acuerdo por el que se
emiten las Reglas Generales del Fondo de Desastres Naturales y con los Lineamientos de Operacion
especificos del Fondo de Desastres Naturales.

Apoyar a la o al Secretaria(o) en el ejercicio de las funciones en materia del Fondo de Desastres
Naturales, con la finalidad de que las instrucciones y toma de decisiones sean en apego a la normatividad
de la materia.

Asesorar a las demds &reas administrativas de la Secretaria en materia del Fondo de Desastres
Naturales, con la finalidad de que las instrucciones y toma de decisiones sean en apego a la normatividad
de la materia.

Coordinar la elaboracién de las modificaciones a los programas calendarizados de ejecucién de los
trabajos, con la finalidad de cumplir con los planes establecidos.

Coordinar la Supervisién, Control y Verificacion de Calidad de las obras y acciones a cargo de la Secretaria
relativas al programa FONDEN, con la finalidad de cumplir con la normatividad aplicable.

Participar en el Comité Técnico del Fideicomiso 2001 FONDEN Veracruz, a fin de dar cumplimiento a las
Reglas de Operacién y Lineamientos del Fondo de Desastres Naturales.

Coordinar la atencién a solicitudes de informacién en materia del Fondo de Desastres Naturales, con el
fin de dar cumplimiento a las leyes aplicables en la materia.

Generar el proceso y consolidacion de las incidencias que presentan los reportes que entregan las areas
ejecutoras para su validacion en los programas de control y seguimiento de obra FONDEN instalado por
SEFIPLAN y el programa del Sistema de Control de Obra (SISCO) instalado por ésta Secretaria, a fin de
tomar decisiones y actuar a la brevedad.

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

CON PARA

La o el Secretario(a) de Infraestructura y 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion

Obras Publicas. y coordinar actividades.

El Personal Subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar  informacién, vy  coordinar
actividades.

Las o los Titulares de las Subsecretarias, 3. Recibir y proporcionar informacién relativa al

Unidades, Direcciones Generales, Fondo de Desastres Naturales.

Subdirecciones, demds areas

administrativas en su conjunto y de las
obras y acciones a cargo de la Secretaria.

Coordinacion externa

CON PARA

Las Areas Administrativas de las 1. Recibir y proporcionar informacién relativa al
Dependencias y Entidades del Gobierno del Fondo de Desastres Naturales.

Estado.

Llas Areas Administrativas de |las 2. Recibir y proporcionar informacién relativa al
Dependencias y Entidades del Gobierno Fondo de Desastres Naturales.

Federal.

€l Fiduciario Banobras S.N.C. 3. Tramitar, recibir y proporcionar informacién

relativa al Fondo de Desastres Naturales.
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Evaluacion Técnica De Obra

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):
Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Analista Administrativa(o).

Titular de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y

Evaluacién Técnica de Obra.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de |a Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervisién y

Evaluacion Técnica de Qbra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar actividades de analisis, revisién, actualizacion y
archivo de los asuntos relativos al Fideicomiso del Fondo de Desastres Naturales, asi como darles el

seguimiento respectivo.

Ubicacion en la estructura organica

Oficina de Enlace
Sectorial del FONDEN,
Supervisién y Evaluacion
Técnica de Obra

Analista

Administrativa(o)

Analista Contable

)

WV _~ />
Fecha de 1Revigs ,q Autorizé |
Elaboracion fumorizadan \ce' ctorial del {>: etaria de Aestr){{tu)g?’gbras
Febrero del Septiembre del v\sﬂ'; rEuaIuaclon ) ubllcas
2018 2018 2 o
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Funciones

10.

Verificar, revisar y actualizar la informacién relativa a los Programas Calendarizados para la Ejecucion de
Obras autorizadas por el Fideicomiso del Fondo de Desastres Naturales, con la finalidad de llevar un
control de la vigencia de los mismos.

Recabar y procesar la informacién para la elaboracién de los avances fisicos financieros, a fin de que
sean presentados en las Sesiones Ordinarias del Comité Técnico del Fideicomiso 2001 FONDEN
Veracruz.

Recabar y procesar la informacién, con el objeto de realizar la elaboracién de los Informes Trimestrales
de los avances fisicos financieros, para su presentacion ante la Secretaria de Gobernacién del Gobierno
Federal de conformidad con lo establecido en la normatividad del Fondo de Desastres Naturales.

Procesar, elaborar y verificar los gastos de operacion, a fin de que sean presentados para su pago ante el
fiduciario, conforme a lo establecido en la normatividad de la materia.

Apoyar en la elaboracién y captura de documentos generados por la Oficina de Enlace Sectorial del
FONDEN, Supervisién y Evaluacién Técnica de Obra, con la finalidad de contar con la informacién
respaldada y tener un mejor control.

Elaborar las asesorias a las diversas areas administrativas de la Secretaria de Infraestructura y Obras
PUblicas, con la finalidad de someterlas a consideracion de la o el Jefe(a) de la Oficina de Enlace Sectorial
del FONDEN, Supervisién y Evaluacion Técnica de Obra.

Elaborar, revisar y analizar la informacidon y documentos para la integracion de los Libros Blancos
concernientes a los recursos del FONDEN, a fin de cumplir en los plazos instaurados conforme a la
normatividad aplicable.

Elaborar, revisar y conciliar los anticipos y estimaciones, a fin de obtener su pago dentro de los tiempos
establecidos, asi como las estimaciones de los Apoyos Parciales Inmediatos (APIN), presentadas por las
areas ejecutoras de la dependencia, ante la Secretaria de Comunicaciones y Transporte (SCT) y el
fiduciario Banobras, S.N.C.

Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion en materia del Fondo de Desastres Naturales,
con el fin de dar cumplimiento a las leyes aplicables en |la materia.

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

CON

PARA

La o el Jefe(a) de la Oficina de Enlace
Sectorial del FONDEN, Supervision vy
Evaluacion Técnica de Obra.

Las Subsecretarias, Unidades, Direcciones
Generales, Subdirecciones, y demds areas
administrativas en su conjunto de |la
Secretaria de Infraestructura vy Obras
Publicas.

El personal de la de la Oficina de Enlace
Sectorial del FONDEN, Supervision vy
Evaluacién Técnica de Obra.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

Recibir y proporcionar informacion relativa al

Fondo de Desastres Naturales.

Recibir y proporcionar informacion relativa al
Fondo de Desastres Naturales.

Coordinacion externa

CON

PARA

las Areas administrativas de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado.

las Areas Administrativas de las
Dependencias y Entidades del Gobierno
Federal.

El Fiduciario Banobras S.N.C.

Recibir, analizar y proporcionar informacion
relativa al Fondo de Desastres Naturales,
enviada a la Oficina de Enlace Sectorial del
FONDEN, Supervisién y Evaluacion Técnica de
Obra.

Recibir, analizar y proporcionar informacién
relativa al Fondo de Desastres Naturales,
enviada a la Oficina de Enlace Sectorial del
FONDEN, Supervision y Evaluacién Técnica de
Obra.

Tramitar, recibir y proporcionar informacion
relativa al Fondo de Desastres Naturales.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Analista Contable.

Titular de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y

Evaluacién Técnica de Obra.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y
Evaluacion Técnica de Obra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de la elaboracion de los Contratos de Prestadores de Servicios
Profesionales , conciliar con Banobras; S.N.C. el Impuesto Sobre la Renta (ISR) por la prestacién de servicios

profesionales y la retencién del Impuesto del 5% al millar a las o los contratistas.

Ubicacion en la estructura organica

Oficina de Enlace
Sectorial del FONDEN,
Supervisidn y Evaluacion
Técnica de Obra

Analista
Administrativa(o)

Analista Contable

Fecha de _Elaboré A AN ’Amorizé
/ / /7 \ \
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S0P el INTraestructura Manual Especifico de Organizacion
S ; ! Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervisién y
Evaluacion Técnica De Obra

Funciones

Elaborary tramitar los contratos con los prestadores de servicios profesionales, con la finalidad de que
sean pagados por los servicios prestados de acuerdo a la normatividad establecida.

Mantener actualizados los archivos de los contratos de las o los prestadores(as) de servicios
profesionales a fin de contar con la informacién necesaria que permita al Departamento de Recursos
Financieros realizar consultas oportunas, para realizar en tiempo y forma el pago de los mismos.

Conservar y resguardar el archivo de los documentos, para consulta y respaldo de los movimientos de
las o los prestadores(as) de servicios.

Elaborar, revisar y analizar la informacién y documentos para la integracién de los Libros Blancos
concernientes a los recursos del FONDEN, a fin de cumplir en los plazos instaurados conforme a la
normatividad aplicable.

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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SIUF VER Infraestructur: Manual Especifico de Organizacién
: Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervisién y
Evaluacion Técnica De Obra

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el Jefe(a) de la Oficina de Enlace 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Sectorial del FONDEN, Supervision vy informacién y coordinar actividades.

Evaluacion Técnica de Obra.

2. Las Subsecretarias, Unidades, Direcciones 2. Recibir y proporcionar informacion relativa al
Generales, Subdirecciones, y demas dreas Fondo de Desastres Naturales.
administrativas en su conjunto de la
Secretaria de Infraestructura y Obras

Publicas.
3. El personal de la de la Oficina de Enlace 3. Recibir y proporcionar informacidn relativa al
Sectorial del FONDEN, Supervision vy Fondo de Desastres Naturales.

Evaluacién Técnica de Obra.

Coordinacion externa

CON PARA
1. La Secretaria de Comunicaciones vy 1. Recibir, analizar y proporcionar informacion
Transportes. relativa al Fondo de Desastres Naturales,

enviada a la Oficina de Enlace Sectorial del
FONDEN, Supervisién y Evaluaciéon Técnica
de Obra.

2. El Fiduciario Banobras S.N.C. 2. Tramitar, recibir y proporcionar informacion
relativa al Fondo de Desastres Naturales.
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SIOP VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
: ‘ Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y
Evaluacién Técnica De Obra

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervisién y
Evaluacion Técnica 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 escrito
ausencia Temporal: la o el titular de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervisién y

Evaluacién Técnica de Obra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de apoyar y asistir al titular en las distintas tareas que tiene
encomendadas con la finalidad de cumplir en tiempo y en forma con sus actividades.

Ubicacion en la estructura orgdnica

Oficina de Enlace
Sectorial del FONDEN,
Supervisién y Evaluacion
Técnica de Obra

Auxiliar
Administrativa(o)
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SIOP VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
D0 B VERACRUZ ' TARiA O Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y
Evaluacién Técnica De Obra

Funciones

1. Recibir indicaciones de la o del Jefe(a) de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y
Evaluacidn Técnica de Obra y realizar las actividades encomendadas, a fin de contribuir en el logro de

los objetivos del drea.

2. Mantener actualizados los archivos de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y
Evaluacion Técnica de Obra, a fin de contar con la informacién necesaria que permita al area realizar

consultas oportunas.

3. 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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Evaluacién Técnica De Obra

e  QBRAS PUBLICAS

1. La o el Jefe(a) de la Oficina de Enlace 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién
Sectorial del FONDEN, Supervisién y vy coordinar actividades.
Evaluacién Técnica de Obra.

No aplica, No aplica.
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Siructura Manual Especifico de Organizacion
B Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervision y
Evaluacién Técnica De Obra

Directorio

Arq. Alejandra Reyes Vazquez

Jefa de la Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN,
Supervisién y Evaluacién Técnica de Obra

FONDEN-VII




Manual Especifico de Organizacion
Oficina de Enlace Sectorial del FONDEN, Supervisién y

Evaluacion Técnica De Obra

Firmas de autorizacion

C.,0CTAVIO GI\RDANO BON]LLA
ENCAR ADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

/

ARQ. ALM (;\ REYES VAZQUEZ
JEFA DE LA OFICINA ACE SECTORIAL DEL FONDEN,
SUPERVISION Y EVALUACION TECNICA DE OBRA

_4_ 4“\'

AUTORIZACIO?I
/,

gﬂ/ W -
ARQ. YO OLANDA BAIZABAL SILVA
TURA Y OBRAS PUBLICAS

SECRETARC DE INFRAESTR

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave. Septiembre del 2018
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