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Presentacion

La actualizacion de los Manuales de Organizacion de la Secretaria de Infraestructura y Obras Piblicas del
Estado, responde a la necesidad de contar con un documento formal, que refleje la estructura
organizacional, defina puntualmente las funciones y responsabilidades de cada area de trabajo y de
cumplimiento a lo establecido por el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

El presente manual se 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 seleccién de
personal, contribuir en el proceso de induccién de los nuevos empleados y constituir un apoyo para la
evaluacién de puestos. La preparacién de este documento, que describe los puestos que integran la
estructura organizacional de esta Unidad, requiri6 del andlisis de documentacién normativa y
procesamiento de la informacién recopilada.

El Manual esta integrado por los Antecedentes que presenta una breve semblanza que originé la creacién
del area; Marco Juridico que enuncia la normatividad aplicable en su dmbito federal v estatal; Atribuciones
que refiere a aquellas asignadas en el Reglamento Interior; La Estructura Organica de la Unidad de
Proyectos Estratégicos que presenta graficamente las relaciones de autoridad y canales formales de
comunicacion.

En la Descripcion de Puesto se especifica el nombre de este, a quien reporta y supervisa, su funcién
general, actividades y responsabilidades de la o el titular, asi como relaciones internas y externas. €n el
Directorio se relacionan los nombres de quienes ocupan los principales cargos del drea y finalmente las
Firmas de Autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada &rea en la elaboracién,
revision y autorizacion del documento.
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Antecedentes

Ante la necesidad de contar con un drea que se coordinara con la areas de la estructura organica de la
entonces Secretaria de Comunicaciones, asi como con otras entidades publicas y privadas para el desarrollo
e implementacién de los planes estratégicos de la Secretaria con los Organismos del Sector que en ese
momento existian, asi como evaluar la formulacién de proyectos y programas de obra publica propuestos
por dichas entidades y Organismos, se cred mediante la publicacién del Reglamento Interior de la Secretaria
de Comunicaciones la Direccién General de Proyectos, la cual tenia entre sus funciones, promover la
participacion de los sectores publico, social y privado en la promocién y ejecucidn de los proyectos
estratégicos de obras e infraestructura que realizaba dicha Secretaria, dar seguimiento a convenios de
coordinacién y concertacion, asi como a procesos de concentracién de proyectos de participacién miltiple y
negociar, previo acuerdo con el Subsecretario de Desarrollo Estratégico, con los organismos vy entidades
antes mencionados, ademds de establecer métodos vy lineamientos generales para la formulacién,
supervision y control de estudios vy proyectos, entre otras.

El gobernador Javier Duarte de Ochoa remitié al Congreso del Estado el proyecto de decreto para reformar la
Ley Organica del Poder Ejecutivo, el cual fue aprobado como Decreto N° 872 el 23 de agosto de 2013,
donde cambia la denominacion de Secretaria de Comunicaciones por la de Secretaria de Infraestructura y
Obras Publicas; durante este proceso la Direccién General de Proyectos contintia adscrita a la Secretarfa de
Infraestructura y Obras Publicas, asi como sus recursos humanos, financieros, materiales y atribuciones
legales.

En el afio 2014 se publica a través de Gaceta Oficial Ndm. 398 el nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Pdblicas, que cambia el nombre de la Subsecretarfa de Desarrollo
Estratégico a Subsecretarfa de Comunicaciones y Proyectos Estratégicos; igualmente la Direccién General
de Proyectos cambia su denominacién a Direccién General de Proyectos Estratégicos; ambas
denominaciones, asi como la adscripcién de esta Direccién en la estructura continGan actualmente,

El 16 de diciembre de 2016, se publicé en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en
su numerario extraordinario 502 el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura v Obras Publicas,
donde de acuerdo a la estructura administrativa actual cambia su denominacién de Direccidn General de
Proyectos Estratégicos a la Unidad de Proyectos Estratégicos.

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 Unidad de Proyectos Estratégicos como tal, no
sufriendo modificacién alguna.

El 17 de agosto del afio 2018, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en su
nUmero extraordinario 330 se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas en el que se establecen las nuevas modificaciones a las atribuciones que para el despacho de los
asuntos relativos a la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas realizard la Unidad de Proyectos
Estratégicos.
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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 v Servicios Relacionados con los mismos.
- Ley de Asociaciones PUblica Privadas.
- Ley Federal del Trabajo.

Leyes Estatales:
— Ley 100 de Obra Publica del Estado de Veracruz.
- Ley 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion vy Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz-Llave.
— Ley 58 Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado.
— Ley 36 de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos al Servicio del Estado.
- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
— Ley Estatal 364 del Servicio Civil.
- Ley de Asociaciones Pdblico - Privadas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.,

Codigos y Decretos:
- (ddigo Financiero para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.
~ (ddigo de Etica para los Servidores Publicos del Estado de Veracruz-Llave,

Decretos:
~ Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz-
Llave para el Ejercicio Fiscal.

Reglamentos:
- Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del Estado.

Otros:

- Especificaciones y Normas de Construccién de la Secretaria de Comunicaciones vy
Transportes.

- Lineamientos para la Gestién Financiera de la Obra Publica.

- Lineamientos Generales y Especificos que establece el Programa Integral de Austeridad,
Disciplina, Transparencia y Eficiente.

- Administracién de los Recursos Publicos.

— 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 20 del Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del
Estado, 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 del 2018, la o el Titular de la Unidad de Proyectos Estratégicos
tendra las siguientes atribuciones:

. Elaborar y actualizar el Programa Sectorial de Comunicaciones, en concordancia con el Plan:

Il. Definir las politicas, normas y sistemas de procedimientos para la adecuada planeacién y evaluacién de
los programas del Sector, que coadyuven al logro de las metas planteadas por la Secretaria;

1l Coordinarse con los drganos administrativos para el desarrollo e implantacién de los planes estratégicos
de la Secretaria, asi como promover la celebracién de contratos con las MIPYMES las micro, pequefias y
medianas empresas de nacionalidad mexicana que hace referencia a la Ley para el desarrollo de la
competitividad de la micro pequefia y mediana empresa;

IV. Planear las actividades que le corresponden de acuerdo a las politicas, bases y lineamientos que, al
efecto dicte el Secretario, segln lo dispuesto en el Plan y los Programas que de éste se derivan;

V. Dar seguimiento a los documentos referentes al avance fisico y financiero, con los organos
administrativos correspondientes, de los proyectos estratégicos que estos realicen, con la finalidad de
agilizar los trdmites que se requieran para su operacion, asi como la generacién de informes respectivos;

VI. Integrar y evaluar la informacién de avances y cumplimiento de objetivos y metas de los Programas
Anuales de proyectos estratégicos de la Secretaria, asi como procesarla en el o los sistemas electrénicos o
plataformas informaticas de que disponga la Secretaria, conforme a la informacion que proporcionen los
drganos administrativos;

VIl. Evaluar la formulacién de proyectos y programas de obra publica propuestos por los o6rganos
administrativos de la Secretaria, cuidando que éstos se realicen conforme a los lineamientos, politicas y
normas establecidos en la materia.

VIII. Establecer los mecanismos que permitan evaluar los resultados del proceso de ejecucion de las obras,
para realizar los ajustes necesarios a los objetivos establecidos;

IX. Vigilar la actualizacién del Sistema de Informacién Geogréfica, puntualizando la ubicacién de Carreteras
Estatales, Caminos Rurales, Telecomunicaciones, Puertos y Dragados, Aeropuertos, Aerddromos, Pistas y
Lineas Férreas en el Estado de Veracruz;

X. Se deroga;

XI. Coordinar con los 6rganos administrativos de la Secretaria, para el desarrollo e implementacion de los
planes estratégicos del Sector Comunicaciones;

XIl. Analizar las obras que los drganos administrativos de la Secretaria incluyan en la programacion de
metas, asi como su costo beneficio de acuerdo con la prioridad que determine el Gobierno del Estado vy
considerarlas en la preparacion de los informes que solicite el Secretaria;

XIII. Organizar la generacién de documentos, editariales, portadas, carteles, presentaciones, crear marcas e
identidades institucionales y corporativas v la digitalizacién de materiales necesarios, con la finalidad de
proyectar la imagen de la Secretaria tanto al interior como al exterior;
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XIV. Dar seguimiento a las observaciones de auditoria que formule los Grganos de fiscalizacién en el mbito
de sus facultades y coordinar la integracién de los expedientes necesarios para la solventacion de dichas
observaciones;

XV. Someter a la aprobacién del Secretario los estudios, proyectos, asi como proyectos de tipo integral,
proyectos llave en mano, y acuerdos internos del drea de su responsabilidad;

XVI. Vigilar que las funciones de las unidades administrativas establecidas como enlaces adscritas
organicamente a la Unidad de Proyectos Estratégicos, se realicen de conformidad con la normatividad
aplicable;

XVII. Promover el establecimiento de practicas administrativas que contribuyan a mejorar la calidad de los
procesos y servicios de los érganos administrativos de la Secretarfa; y;

XVIII. Las demds que expresamente le atribuya el marco juridico aplicable v las que les sean encomendadas
por el Subsecretario.

Articulo 21. Para el despacho de los asuntos relativos a las facultades de la Unidad de Proyectos
Estratégicos, se contara con las dreas administrativas que se le asignen de conformidad con las
disposiciones presupuestales aplicables, cuyas atribuciones serdn encomendadas por el titular de la Unidad,
conforme a las facultades sefialadas en el articulo anterior y en los manuales de procedimientos
respectivos.
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Identificacion

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

Subordinadas(os)

Titular de la Unidad de Proyectos Estratégicos.

Titular de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular del Departamento de Estudios de Factibilidad.
Titular del Departamento de Disefio de Proyectos.

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

Descripcion general

La o el titular de este puesto es el responsable de coordinar, verificar y dar seguimiento a los programas y
acciones del Sector, asi como en los diferentes proyectos estratégicos asignados.

Ubicacion en la estructura organica

Secretaria de
Infraestructura y
Qbras Piblicas

Unidad Coordinacién Unidad de Oficina de Enlace Unidad de Unidad de Igualdad de Unidad de
Administrativa General Juridica Licitaciones Sectorial del FONDEN, Proyectos Género Transparencia
Supervision y Evaluacion Estratégicos
Técnica de Obra

I__I—\

Departamento de
Estudios de
Factibilidad

Departamento de
Disefio de
Proyectos

i /7 /) A

P /) /] -

Fecha de /" Elaboracién 7~ J.~ Revisién A Autorizadlen” |7 7 |
/ - r r \ 4

Emlsion Autorizacién / ' / oq ) s ,_é’f“ F

Uhidad .ﬁw v Unidad de Pro tratég.:gg ecretari ‘delnfj@estructura |
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Funciones

10.

Recibir las fichas Técnico-Econémicas de los Proyectos Estratégicos, a fin de realizar la elaboracion de

los mismos.

Dar seguimiento a la planificacién de trabajo, de acuerdo al ejercicio presupuestal, con el fin de llevar a

cabo el control y avance de las obras y acciones.

Verificar que los estudios de pre-factibilidad socioeconémica de las obras, a fin de garantizar el impacto

social y sean viables econdmicamente.

Coordinar la ejecucién de los Estudios de Factibilidad Técnica, con el objeto de que los proyectos

aporten un beneficio importante y real a la sociedad veracruzana.

Observar que las obras no afecten el medio ambiente mediante los Estudios de Factibilidad Ambiental

en coordinacion con la Secretaria del Medio Ambiente, a fin de cumplir con el marco legal aplicable,

Coordinar la implementacién de la Plataforma Estatal de Control y Seguimiento de Obra Publica, con el

objeto de generar los archivos de avances de las actividades realizadas en sus diferentes etapas.

Coordinar con las dreas involucradas la integracién de la informacién del Programa Sectorial de Ia
Secretaria de Infraestructura y Obras Publica, con el objeto de realizar su entrega a la Secretaria de

Finanzas y Planeacidn.

Coordinar con las dreas involucradas las actividades por medio de los indicadores derivados del

Programa Sectorial, para realizar su cumplimiento.

Coadyuvar con la Contraloria General del Estado v coordinar con las areas ejecutoras de obra publica la
constitucion y operacion de los Comités de Contraloria Ciudadana de cada obra a ejecutar, con el objeto

de dar cumplimiento a los programas establecidos vy la normatividad aplicable.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al desarrollo de su puesto y el logro de los objetivos
de la Secretaria.
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Coordinacién interna
CON PARA
1. La o el Secretario(a) de Infraestructura y 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Obras Publicas. coordinar actividades.

2. Las o los titulares de las areas ejecutoras. 2. Coordinar sobre la elaboracién de los programas
y proyectos estratégicos contenidos en el Plan
Sectorial.

3. Laoeltitular de la Unidad Administrativa. 3. Coordinar los tramites financieros, humanos vy
materiales relacionados con la operatividad de Ia
Unidad de Proyectos Estratégicos.

4. La Direccién General Juridica. 4. Coordinar el seguimiento de la captura de
informacion en materia juridica en la Plataforma.

5. La o el titular de la Oficina de Enlace 5. Acordar el tramite de los contratos del personal

Sectorial del FONDEN, Supervisién vy adscrito al programa FONDEN.
Evaluacion Técnica de Obra.

6. El personal Subordinado. 6. Instruir la elaboracién, revisién y validacién de
proyectos, asi como aquellas actividades
administrativas vy técnicas que les sean
encomendadas.

Coordinacion externa

CON PARA
1. Llas dependencias Federales, Estatales, 1. Coordinar la integracién vy entrega de
Municipales y Asociaciones Civiles. informacién de los diferentes procesos vy
acciones.
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Identificacion

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

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular del Departamento de Estudios de Factibilidad.

Titular de la Unidad de Proyectos Estratégicos.

Analista de Proyectos.
Analista Administrativa(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Unidad de Proyectos Estratégicos.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es el responsable de dar seguimiento a los Estudios de Factibilidad, programas

y acciones a ejecutarse por la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas.

Ubicacion en la estructura organica

Unidad de
Proyectos
Estratégicos

|
| |

Departamento de

Departamento de

Estudios de Disefio de
Factibilidad Proyectos
Analista de Analista
Proyectos Administrativa(o)
/7 j
2 - /
i /g Y,
Fecha de /" Elabors /S 7 et Revisé / (7{/’ ____ Autorizé/ /A /'
Elaboracién Autorizacién ¢ N\ (‘ % Y\
Unidad de Proyebfes-Estratégicos / Secreta nf aeffructura
Febrero del Septiembre del \’ bras Publicas
2018 2018 f /

(

= |
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Funciones

10.

Supervisar el sistema informdtico, para realizar un buen Control de Seguimiento de los Proyectos de

Infraestructura, Obra Publica y Comunicaciones.

Dar seguimiento de los proyectos de Infraestructura, Obra Plblica y Comunicaciones, en la Plataforma,
con la finalidad de informar al titular de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas; y a la

ciudadanfa de la aplicacién de los recursos.

Organizar con las dreas involucradas el desarrollo del Programa Sectorial y el seguimiento de

indicadores, a fin de llevar a cabo el cumplimiento de las metas y acciones.

Promover con las dreas involucradas el impulso de las MIPYMES, pequefias y medianas empresas de

nacionalidad mexicanas, a fin de desarrollar la competitividad.

Dar seguimiento a los avances fisicos y financieros con las Instancias Administrativas correspondientes
de los proyectos estratégicos, con la finalidad de agilizar los trdmites para su operacién y generar

informes.

Atender y dar seguimiento a las observaciones y solicitudes de informacién que hagan llegar la Unidad

de Transparencia, con la finalidad de dar informacién oportuna de los proyectos estratégicos.

Coordinar la generacién de documentos, editorial, portadas, carteles, presentaciones, crear marcas e
identidades institucionales y corporativas vy la digitalizacion de materiales necesarios, con la finalidad de

proyectar la imagen de la Secretaria.

Dar atencién a la solicitud de informacion y documentacién derivada de auditorias que formulen los
drganos de fiscalizacién externos e internos en el ambito de sus facultades, con la finalidad de agilizar y

en su caso solventar observaciones.

Dar seguimiento con las dreas ejecutoras de obra publica en la constitucién y operacion de los Comités
de Contraloria Ciudadana de cada obra a ejecutar, a fin de cumplir con los programas establecidos y la

normatividad aplicable.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto asi como al logro de

objetivos de la Secretaria.
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1. La o el titular de la Unidad de Proyectos 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
Estratégicos. coordinar actividades.

2. Las o los subordinados. 2. Transmitir informacién vy coordinar actividades.

3. LaoelEnlace Administrativo(a) de la Unidad 3. Coordinar y llevar a cabo las acciones de recursos
de Proyectos Estratégicos. financieros, humanos y materiales.

No Aplica. No Aplica.
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Identificacién

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

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Analista de Proyectos.

Titular del Departamento de Estudios de Factibilidad.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) piblico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular del Departamento de Estudios de Factibilidad.

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar estudios econdmico, financiero y administrativo e
los proyectos de inversion de la Secretaria, asi como determinar su vialidad socioecondmica en apego al
Plan Veracruzano de Desarrollo aplicando y cumpliendo las metodologias CEPEP-BANOBRAS para lograr la

autorizacion de créditos.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Estudios de
Factibilidad

~ Analista de
Proyectos

Analista
Administrativa(o)

n
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Funciones

10.

Elaborar el estudio preliminar de mercado local y administrativo, para determinar las diferentes opciones
0 alternativas,

Apoyar en la realizacién de las etapas que involucran el desarrollo de un ciclo del proyecto, con el objeto
de realizarlo dentro de los tiempos marcados en los Cronogramas.

Evaluar las vialidades de los mercados de manera econdmica y social, a fin de que permitan la factibilidad
de continuar con la elaboracién ejecutiva del proyecto para determinar opciones o alternativas.

Formular el estudio socioeconémico de la vialidad del proyecto para definir los requerimientos del mismo
segun el monto de inversién.

Evaluar el beneficio que ofrece desde el punto de vista social y compararlo contra el impacto econémico,
a fin de justificar el proyecto.

Realizar estudios basicos, para determinar la factibilidad de continuar o no la elaboracién de un proyecto.

Observar los flujos de efectivo, para Que no exista retraso en las aplicaciones del mismo, dentro del
desarrollo del proyecto.

Realizar la evaluacién econémica y social de un proyecto técnico, para determinar su factibilidad de
ejecucidn fisica.

Recopilar datos de manera directiva, visualizando el entorno fisico y social del lugar donde se llevard a
cabo el proyecto, para determinar el costo-beneficio a corto, mediano y largo plazo.

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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1. La o el titular del Departamento de Estudios 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
de Factibilidad y Disefio de Proyectos. coordinar actividades.
2. LaoelProyectista. 2. Proporcionar informacién de Ia ejecucién vy

avances de obras, recibir instrucciones vy
coordinar actividades.

3. Las diferentes areas operativas. 3. Obtener informacién referente al desarrollo del
proyecto,

1. Las diferentes Instituciones, Dependencias 1. Obtener datos estadisticos de municipios.

vy Entidades del Gobierno del Estado.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Estudios de Factibilidad.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplem_:ia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la o el titular del Departamento de Estudios de Factibilidad.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de colaborar en la elaboracidn de los Estudios de Factibilidad
de Ingenieria de Transito, Socioeconémicos y Geotécnicos, asi como de archivar y elaborar los oficios
necesarios para la elaboracién de los estudios de factibilidad.

Ubicacidn en la estructura orgdnica

Departamento de
Estudios de
Factibilidad

Analista de Analista
Proyectos ‘Administrativa(o)

Z //// . ‘r
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Unidad de Proyectos Estratégicos

SI0OP UER ?at'ﬂ‘v {Ufc

JBRAS FUBLILAS

Funciones

10.

Auxiliar a su Jefa(e) Inmediata(o) en el disefio, instrumentacién, y seguimiento de proyectos, planes y
programas, que contemplen acciones de concertacién para coadyuvar en la resolucién de demandas
Ciudadanas y conflictos planteados por las organizaciones sociales.

Coadyuvar en el ambito de su competencia en el desarrollo de las relaciones de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Plblicas con organizaciones sociales y civiles, para contribuir a la correcta
coordinacion institucional y vinculacién con la ciudadania en materia de planeacién del desarrollo.

Turnar a las instancias competentes las peticiones de organizaciones politicas, sociales y civiles, para
contribuir a su oportuna inclusién en la planeacién sectorial.

Participar con su Jefa(e) Inmediata(o) en la solucién de problematicas planteadas por la ciudadania v las
organizaciones e instituciones politicas, sociales y civiles, a fin de coadyuvar la solucién de los reclamos
de las o los actores(as) sociales;

Participar con su Jefa(e) Inmediata(o) en la elaboracién de propuestas de obras y acciones de
infraestructura con impacto social y econémico en el Estado, para contribuir a la ejecucién prioritaria de
las mismas.

Auxiliar a su Jefa(e) Inmediata(o) en la elaboracién de estadisticas e informacion sobre obra publica v
perspectiva de género en el Estado, para contar con informacién confiable y oportuna para la toma de
decisiones.

Participar con su Jefa(e) Inmediata(o) en la verificacién de concordancia de Ia planeacién y programacion
sectorial con el Plan Veracruzano de Desarrollo vigente, asi como su apego al enfoque de perspectiva de
género y de abatimiento del rezago social a nivel municipal y estatal, para coadyuvar al desarrollo de
infraestructura que acelere el desarrollo social y econémico del Estado.

Proponer a su Jefa(e) Inmediata(c) mejoras en los canales de comunicacion, asi como en los
procedimientos administrativos y operativos del departamento, con el fin de contribuir al desarrollo
eficiente de las actividades del area.

Colaborar en el dmbito de su competencia, en la elaboracién del Programa Operativo Anual del
departamento, con el fin de coadyuvar a su correcta integracion.

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
Unidad de Proyectos Estratégicos

L

La o el titular del Departamento de Estudios
de Factibilidad.

No Aplica.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

No Aplica.
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Identificacion

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

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular del Departamento de Disefio de Proyectos.

Titular de la Unidad de Proyectos Estratégicos.

Analista de Proyectos.
Analista Administrativa(o).
Auxiliar Administrativa(o).
Auxiliar de Topografia.

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

escrito la o el titular de la Unidad de Proyectos Estratégicos.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es el responsable de la coordinacién del personal a su cargo, de elaborar los

proyectos ejecutivos para su aprobacidn y seguimiento de los mismos.

Ubicacion en la estructura organica

Unidad de
proyectos
Estratégicos

pe—la—

Departamento Departamento
de Estudios de de Disefio de
Factibilidad Proyectos
Analista de Analista
Proyectos Administrativa(o)
Auxiliar Auxiliar de
Administrativa(o) Topografia
/ ‘
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Funciones

10.

1T,

Elaborar fichas Técnico-Econdmicas de Proyectos Estratégicos factibles de ejecucion, con el objeto de
entregarlos a la o al titular de Unidad y posteriormente a la(al) Secretario(a) para su aprobacion.

Presentar al(a la) titular de la Unidad de Proyectos Estratégicos, la planificacién de trabajo a seguir en el
ejercicio presupuestal que corresponda, con la finalidad de que tenga conocimiento de los proyectos a
realizarse.

Dar seguimiento vy elaborar informes del status de los Proyectos Estratégicos aprobados, a fin de
realizarlos y dar conocimiento al(a [a) titular de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Revisar la aplicacion de la Normatividad, Lineamientos y Reglas de Operacion vigentes a los Estudios
Costo-Beneficio, Proyectos de Pre-Inversion, Estudio de Factibilidad, Etc., previos a los Proyectos
Estratégicos, con el objeto de realizar su insercion en los diversos Programas Federales.

Elaborar Estudios de Pre-factibilidad Socioeconémica, para garantizar que las obras tengan impacto
social viable econémicamente, a fin de coadyuvar en el desarrollo estratégico de las regiones que
integran al Estado,

Supervisar la elaboracion de los estudios de factibilidad técnica, con el objeto de determinar que los
proyectos que se ejecutan aporten un beneficio importante y real a la sociedad veracruzana.

Supervisar la elaboracion de estudios de factibilidad ambiental, a fin de evitar que las obras no afecten
el medio ambiente o inclusive lo mejoren.

Brindar atencidn y seguimiento a las observaciones y solicitudes de informacién que le haga llegar la
Unidad de Transparencia a la informacion y/o Organos Fiscalizadores, a fin de cumplir con toda la
informacion necesaria para las solventaciones correspondientes.

Presentarse y dar constancia en representacion de la o del titular de la Unidad, que los procesos de
Aperturas de Propuestas Técnico-Econdmicas y Reuniones de Trabajo, para conocer el resultado de los
concursos de Asignacion de Obras, a fin de que se desarrollen conforme lo indican las Leyes,
Reglamentos y Normas respectivas.

Asistir en representacion del(de 1a) titular de la Unidad y verificar que las Sesiones Ordinarias v
Extraordinarias del Comité de Obras Publicas v Servicios Relacionados con Ellas, con la finalidad de que
se lleven a cabo de acuerdo a las Normas y Procedimientos 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
Unidad de Proyectos Estratégicos

La o el titular de la Unidad de Proyectos
Estratégicos.

El personal subordinado.

La o el Enlace Administrativa(o) de la Unidad
de Proyectos Estratégicos.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién
y coordinar actividades.

Proporcionar y transmitir informacién, asi como
coordinar actividades.

Coordinar y llevar a cabo las acciones de
recursos financieros, humanos y materiales.

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad de Proyectos Estratégicos

Identificacion

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

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Analista de Proyectos.

Titular del Departamento de Disefio de proyectos.

Ninguna(o).

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

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 documentacidn relacionada con la integracion de expedientes para la
liberacién del derecho de via, asi como supervisar la ejecucion de los trabajos programados en cada obra o

accion,
Ubicacién en la estructura orgdnica
Departamento
de Disefio de
Proyectos
Analista de Analista
Proyectos Administrativa(o)
/ / /7 -
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Funciones

Organizar la documentacion 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 Direccion.

Elaborar planos de las areas 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 adquisicién del o los predios afectados y diversos tramites
administrativos.

Identificar 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: Direccién General de
Patrimonio del Estado, Registro Agrario Nacional, Instituto Nacional de Administracion y Avaltios de Bienes
Nacionales, Procuraduria Agraria, entre otros.

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

Elaborar Actas y/o Convenios previos que permitan la realizacion de los trabajos de integracién de
expedientes.

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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1. La o el titular del Departamento de Disefio 1. Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

de Proyectos.

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad de Proyectos Estratégicos

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 Disefio de proyectos.

Ninguna(o).

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

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de analizar y revisar proyectos de caminos, carreteras y
puentes y apoyar a los Municipios realizando el andlisis y revisién de los proyectos ejecutivos que realicen,
con el objetivo de coordinar su desarrollo en apego a los estandares de calidad de la Secretaria.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento
de Disefio de
Proyectos

—

Analista
Administrativa(o)

Analista de
Proyectos
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Y i e Unidad de Proyectos Estratégicos

Funciones

Apoyar en el andlisis de proyectos de alcantarillas, muros de contencién, y cualquier proyecto
inherente al Sector Comunicaciones, a fin de garantizar disefio con apego a la normatividad.

Apoyar a los Municipios, realizando el andlisis y revisién de los proyectos ejecutivos que realicen, con
el objetivo de coordinar su desarrollo en apego a los estdndares de calidad de la Secretaria de

Infraestructura y Obras Publicas.

Visitar las obras a cargo de la Secretaria de Infraestructura y Obras Piblicas, para emitir Dictamenes
Técnicos.

Definir en campo los ejes de trazo y ubicacidén de obras de drenaje, para confirmar los datos del
proyecto revisado.

Visitar las zonas donde se ubicaran las dreas de cuenca para la elaboracién de estudios hidroldgicos.

Apoyar en el andlisis de la determinacién de la magnitud de los estudios de mecanica de suelos para
los puentes a proyectar a fin de garantizar la seguridad del mismo.

Definir las obras de drenaje ubicadas en las zonas costeras de todo el Estado, con el fin de minimizar el
impacto de los fenémenos meteoroldgicos.

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 Organizacién
Unidad de Proyectos Estratégicos

Coordinacion interna
CON PARA

1. La o el titular del Departamento de Disefio 1. Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

de Proyectos.

2. Lasolos Topdgrafos(as). 2. Solicitar y recibir informacién de los datos
topograficos generados en campo, definir las
referencias que se colocaran en sitio, asi como
coordinarse en actividades.

3. LaoelAnalista de Precios Unitarios. 3. Coordinar la elaboracién de los presupuestos
base para las obras, solicitar y recibir informacidn,
asi como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON W PARA
1. Las o los Residentes de Obra de Ia 1. Verificar que la aplicacion del proyecto cumpla
Secretaria de Infraestructura vy QObras con la normatividad aplicable.
Publicas.
2. Los Municipios, Grupos Sociales u 2. Analizar, revisar proyectos y verificar que la
Organizaciones. aplicacién de los mismos cumpla con la

normatividad aplicable, asi como solicitar vy recibir

informacion.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad de Proyectos Estratégicos

Identificaci

on

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

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Augxiliar Administrativa(o).

Titular del Departamento de Disefio de proyectos.

Ninguna(o).

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

escrito la o el titular del Departamento de Disefio de Proyectos.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de brindar apoyo en la revisién proyectos, asi como actividades
de tipo administrativo, captura, archivo, tramite y entrega de documentacion a las diferentes dreas dentro

del proceso administrativo.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Disefio de
Proyectos

Auxiliar Auxiliar de
Administrativa(o) Topografia

o =
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RAS PUBLIAS

Funciones

Capturar las bases de datos de obras, que estdn a cargo de la Direccién General de Proyectos
Estratégicos, con la finalidad de manejar cifras confiables v actualizadas.

Integrar los expedientes necesarios, relativos a las actividades en que participe la Direccién General
de Proyectos Estratégicos, a fin de resguardar la informacion procesada.

Archivar los documentos necesarios y salvaguardar la informacién, a fin de mantener el control de Ia
informacion y la discrecién de los asuntos encomendados.

Capturar la informacion y correspondencia que se recibe diariamente, de igual modo organizar v
mantener actualizado el archivo de su drea, con la finalidad de tener un respaldo oportuno.

Auxiliar en los servicios de validar, ordenar y clasificar la documentacién recibida por las diferentes
dependencias o usuarias y/o usuarios, con el fin de coadyuvar en el desarrollo de los proyectos.

Entregar documentos a las diferentes dreas, servidores(as) publicos(as) o cualquier tipo de
organizacién, a fin de apoyar a las actividades del area.

Ejecutar tareas y actividades de caracter administrativo, con el objeto de que los procesos que son
responsabilidad del drea de su adscripcién, operen bajo los lineamientos de control emitidos por los
organos correspondientes.

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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1. Lao el titular del Departamento y Disefio de
Proyectos.

No Aplica.

Manual Especifico de Organizacién
Unidad de Proyectos Estratégicos

1. Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

No Aplica.
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Unidad de Proyectos Estratégicos

Identificacion

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

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Auxiliar de Topografia.

Titular del Departamento de Disefio de proyectos.

Ninguna(o).

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

escrito la o el titular del Departamento de Disefio de Proyectos.

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable de brindar apoyo constante a las brigadas o equipos de trabajo
en cuanto a la medicién, limpieza de campo vy traslado del equipo durante los trabajos de levantamientos

topograficos.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Disefio de
Proyectos

Auxiliar
Administrativa(o)

Auxiliar de
Topografia
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Funciones

1. Apoyar en las mediciones especiales de los estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones,
secciones transversales, drenajes, entre otras, con el fin de cumplir con los cronogramas de trabajo.

2. Verificar que el equipo esté completo y en buenas condiciones, con la finalidad de ser utilizado.

3. Trasladarse periddicamente a la zona en donde se van a hacer los levantamientos topograficos, con la
finalidad de realizar la actividad en el lugar y tener datos reales de los levantamientos.

4. Auxiliar en la elaboracién de planos sencillos, o simplemente algunos cortes, con la finalidad de disminuir
los tiempos y movimientos y cumplir con los programas de trabajo.

5. Apoyar en el célculo de medidas que indigue la o el topégrafo(a), con el objeto de contar con informacién
fidedigna.

6. Elaborar los reportes, para informar sobre las actividades realizadas,

7. Resguardar y mantener en buen estado el equipo topografico y demas material de trabajo que se le
asigne, con la finalidad de utilizarlo en el momento que se requiera.

8. 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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ESTADO (3§ WERACRUZ T SECRETARU DF (NFRA{STRUCTURA
Y DBRAS PUBLHAS

La o el titular del Departamento y Disefio de
Proyectos.

Las o los Topdgrafos(as).

No Aplica,

d

1

2.

Manual Especifico de Organizacion
Unidad de Proyectos Estratégicos

. Recibir instrucciones y proporcionar informacién.

Intercambiar informacién vy coordinarse en

actividades.

No Aplica.
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Y OBRAS PUBLICAS

Directorio

Mtra. America Irene Garcia Gonzélez
Jefa de la Unidad de Proyectos Estratégicos

C.P. Artemio Mata Montiel
Jefe del Departamento de Estudios de Factibilidad

Lic. Jesus Miguel Gomez Ruiz
Jete del Departamento de Disefio de Proyectos
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U S poce

C. OCTAVIO GIORDANO/BONILLA
ENCARGADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-

ARCIA GONZALEZ
TOS ESTRATEGICOS

MTRA. AMERICA IRENE
JEFA DE LA UNIDADDE PROY
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1

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