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Es en el Eje de Honestidad y Austeridad del Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, donde
se establece que la planeacién, organizacién, manejo y uso de los recursos humanos,
materiales, financieros y de informatica del Estado, asi como en todas las areas del desarrollo
del proceso de gestion del gobierno, a través de sus servidores publicos y la toma de decisiones
en las diferentes instituciones que integran la administracién publica, cumplen la finalidad, en
todo momento, de garantizar el bienestar de la sociedad veracruzana.

Considerando como base dichos precepto, la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas
elaboré el presente Manual Especifico de Organizacion, con el objetivo de dar cumplimiento a las
atribuciones y facultades que le confiere la Ley Organica del Poder Ejecutivo de Veracruz y el
Reglamento Interior de la Dependencia; asi como en respuesta a la necesidad de contar con un
documento formal, que refleje el combate a la corrupcion, detallando la estructura
organizacional, funciones y responsabilidades.

Lo anterior permite contar con un referente normativo que detalle las actividades que de manera
sistematica se realizan, a fin de optimizar los recursos asignados, delimitar las lineas de accion y
favorecer la comunicacion en beneficio de los resultados y cumplimiento de objetivos
institucionales.

La elaboracion del presente cumple con lo estipulado en la Metodologia para la Elaboracién de
Manuales Administrativos en su ultima version vigente (2019), expedida por la Contraloria
General del Estado; y el lenguaje utilizado, no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género representan ambos sexos.

Es menester destacar que este documento es el resultado del trabajo conjunto de la Direccion
General de Proyectos, Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales y la
Unidad Administrativa, el cual se encuentra integrado por los siguientes apartados:

e Antecedentes, presenta una breve semblanza que origind la creacion del area.

e Marco Juridico, enuncia la normatividad aplicable en su ambito federal y estatal.

e Atribuciones, refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas.

e Estructura Organica, presenta graficamente las relaciones de autoridad y canales
formales de comunicacion.

e Descripcion de puestos, contempla la identificacidn, las funciones, y las relaciones de
coordinacion de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo.

e Directorio, enlista los nombres de las principales personas servidoras publicas del area.

e Firmas de participacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area
en la elaboracion, revisidon y autorizacion del documento.
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La Direccidon General de Proyectos Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos
Estatales, nace a la vida juridica en el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y
Obras PuUblicas, publicado en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno Constitucional del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, en el nimero extraordinario 502, el dia 16 de diciembre de
2016. El Reglamento publicado en esa fecha, presenta una reestructuracién de la Secretaria,
adscribiendo a las Direcciones Generales en tres Subsecretarias, la de Infraestructura; de
Comunicaciones; y de Obras Publicas. En el articulo 4 fraccion II, inciso a), aparece por Primera
vez la Direcciéon General de Proyectos Programacién y Presupuesto de Carreteras y Caminos
Estatales.

El articulo 25 de dicho ordenamiento, establece las facultades de la Subsecretaria de
Infraestructura; por su parte, el numeral 26 sefiala que para el despacho de los asuntos relativos
a las facultades de la Subsecretaria, contara 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 ésta, la Direccién General de Proyectos,
Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales no sufre modificacién alguna con
respecto a lo publicado en la Gaceta Oficial NUm. 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 Direccion General de
Proyectos, Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

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 nuevas modificaciones a las
atribuciones que para el despacho de los asuntos relativos a las facultades de la Subsecretaria
de Infraestructura realizara la Direccion General de Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Carreteras y Caminos Estatales.

En fecha 24 de marzo de 2020, la Contraloria General del Estado, emitié el registro nimero
SIOP-07-SG-SFP-0452-352, por el que se establece la estructura organica de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas, con la finalidad de mejorar los procesos y atribuciones de la
Direccion de Proyectos Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales,
en estricto cumplimiento a las politicas de racionalidad y austeridad presupuestal del Gobierno
del Estado.

Con la finalidad de adecuar el marco normativo de la Dependencia a la estructura organica
aprobada, se publico el dia 14 de agosto del afio 2020 en la Gaceta Oficial Num. Ext. 326, el
Reglamento Interior de la Dependencia, en el que se otorgan las atribuciones a esta Direccion.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (05/02/1917)
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (17/09/2020)

Leyes Federales:

—Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (13/01/2016)

—Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal. (25/06/2018)

—Ley de Vias Generales de Comunicacion. (15/06/2018)

—Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional. (01/05/2019)

—Ley Federal del Trabajo. (02/07/2019)

—Ley de Coordinacion Fiscal. (30/01/2018)

—Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién. (18/07/2016)

—Ley del Seguro Social. (21/10/2020)

—Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (19/11/2019)

Leyes Estatales:

—Ley Numero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz.
(04/02/2020)

—Ley NUumero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (29/11/2018)

—Ley NUumero 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
(28/08/2019)

—-Ley NUmero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave. (15/09/2020)

—Ley NUmero 364 Estatal del Servicio Civil de Veracruz. (14/07/2016)

—Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (24/10/2019)

—Ley Numero 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (02/07/2019)

—Ley Numero 364 de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (16/11/2018)

—Ley NUumero 44 de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio
de la Llave. (30/12/2019)

—Ley Numero 856 de Proteccion Civil y la Reduccion del Riesgo de Desastres para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (28/02/2020)

Codigos:

- Cbédigo Numero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz.
(17/09/2020)

- Cédigo numero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (17/09/2020)

— Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.
(12/03/2020)

- Cbédigo de Conducta de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del Estado de
Veracruz. (aprobado por la CGE 01/09/2020)

Reglamentos

—Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
(28/07/2010)

—Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (27/01/2020)
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Otros:
— Decreto NUmero 525 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal. (30/12/2019)

- Lineamientos de la Gestién Financiera para la Inversién Publica. (31/01/2011)

— Condiciones Generales de Trabajo para el Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz (STSPEV).
(25/06/2019)

— Manual de Politicas para la Asignacion de Comisiones de Trabajo, Tramite y Control de Viaticos
y Pasajes en la Administracién Publica del Estado de Veracruz. (28/08/2017)

- Programa Sectorial de Infraestructura y Obras Publicas 2019-2024. (05/09/2019)

— Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024.
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En el Articulo 30 del Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del
Estado, publicado en la Gaceta Oficial con nimero Ext. 326 de fecha 14 de agosto de 2020, le
corresponde a la Direccién General de Proyectos, Programacidn y Presupuestos de Carreteras y
Caminos Estatales, las atribuciones siguientes:

DEL ESTADO

1. Participar en la planeacién, coordinacién y evaluacion de los programas carreteros para la
construccién, modernizacion y conservacion de la Red Estatal de Carreteras, asi como de
los caminos estatales y alimentadores;

II1. Elaborar y difundir los lineamientos generales para la integracién de los planes vy
programas en materia de construccion, modernizacion, reconstruccion y conservacion de
carreteras, caminos, puentes y alimentadores, a fin de que sean congruentes con el
Programa Sectorial;

III. Elaborar los estudios y proyectos para la ejecucion de los programas de construccion vy
modernizacion 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;

IV. Determinar 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 construccién, modernizacion, reconstruccién 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 obras;

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 concesién;

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

VIII. Elaborar, de conformidad con las politicas de la Secretaria, los criterios, estratégicas y
programas de inversién de corto, mediano y largo plazo en materia de conservacion de
carreteras, caminos y puentes estatales;

IX. Tramitar el otorgamiento de permisos ante al area que corresponda para la ejecucion de
obras dentro del mismo, o en su caso, cuando 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, liberacién del derecho de via y la autorizacion
municipal correspondiente;

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




R i+ ¢ see . -z
;..‘“9 VERACRUZ ‘P silop WERA Manual Especifico de Organizacion

} DGE(S%ESE?XJ(?O : Secretaria de Infraestructura L ‘ Cw'z
z Y.Qbrax Pritiicas ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

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

XII. Regular y supervisar los estudios, asi como proyectos que realicen las areas de zona, en
Su caso, u otras areas administrativas para la conservacidén, o en su caso, reconstruccion
de tramos y puentes de la Red Carretera Estatal y demds subprogramas bajo su
responsabilidad, inclusive revisar y emitir opinion técnica y normativa de los
procedimientos constructivos por aplicar;

XIII. Establecer las politicas del programa a su cargo, respecto de las obras que se realizaran a
través de las areas de las zonas que correspondan;

XIV. Revisar y opinar técnica y normativamente acerca de los andlisis de precios unitarios que
sea necesario, en el ambito 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. Atender y validar los estudios, proyectos, programas de construccién y reconstruccion,
conservacion, mantenimiento y ampliacién de lineas férreas, caminos y puentes, en el
Estado;

XVII. Desarrollar y supervisar que la construccion, reconstruccion, conservacion, ampliacién y
mantenimiento de las obras ferroviarias, 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;

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

XIX. Emitir los lineamientos relativos a la elaboracién de dictdmenes técnicos para el
otorgamiento de permisos de ejecucidon 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;

XX. 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 operacion de las carreteras y
caminos estatales libres de peaje;

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

XXII. Intervenir, a solicitud, en la formulacién de reglas e instructivos de procedimientos
técnicos y administrativos aplicables a la realizacion de programas carreteros;
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XXIII. Participar en la elaboracién de la documentacion, los estudios y los proyectos de
conservacion susceptibles a desarrollarse mediante esquemas de financiamiento
publico privado;

XXIV. 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;

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

XXVI. Verificar la vigencia del registro de empresas locales y foraneas en el Padron de
Contratistas del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, antes de
proceder a la contratacién de obras y/o acciones;

XXVII. Suscribir los contratos que involucren aspectos de obra publica y servicios relacionados
del area de su cargo, conjuntamente con su superior inmediato, solicitando a la
Direccién General Juridica, por escrito, la elaboracion de estos conforme a la normativa
aplicable;

XXVIII. Respecto de los procedimientos administrativos de rescision, haciendo del
conocimiento de la persona superior jerarquica:

a) Emitir el Dictamen correspondiente conforme a la normativa aplicable, tomando
como base los reportes emitidos por la persona que funja como residente de obra,
respecto al avance fisico y financiero de la obra y/o prestacion;

b) Solicitar por escrito a la Direccion General Juridica la substanciacion del
procedimiento de rescision, incluyendo los proyectos de inicio y resolucién, acorde a
la aplicacién de la normativa correspondiente, para lo cual agregara las constancias
debidamente certificadas, y

c) Sometido a su consideracién, suscribir el inicio y resolucidon del procedimiento de
rescision de los contratos de obra publica o servicios, cuando no se cumpla con lo
establecido en un contrato o se contravengan disposiciones en la materia.

XXIX. Atender la indicacion para la realizacion de pruebas de laboratorio para verificar
compactaciones,,capacidad de carga, calidad de material, entre otros, que sean
sugeridas por el Organo Administrativo competente;

XXX. 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 consideracion de la Secretaria, por
parte de autoridades municipales, estatales o federales, asi como de entidades de la
Administracion Publica Paraestatal, o por parte de particulares, lo cual debera informar
a la persona titular de la Secretaria de manera periddica;

XXXI. Llevar el registro y control de los anticipos, estimaciones y finiquitos que reciba, revise,
valide y autorice la persona que haya sido designada como residente de obra,
derivados de los contratos celebrados;
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XXXII. Recibir y revisar que la factura presentada por los contratistas, correspondiente a la
estimacion autorizada por la persona que haya sido designada como residente de obra,
cumpla con la informacion y los requisitos administrativos y fiscales; y en su caso,
comunicar por escrito las deficiencias fiscales o administrativas que la misma tenga;

XXXIII. Remitir a la Unidad Administrativa la documentacién correspondiente a las
estimaciones y factura para el tramite de pago;

XXXIV. Otorgar el visto bueno de los precios extraordinarios que se presenten durante la
ejecucion de la obra programada, y que haya revisado, validado y autorizado la
persona que haya sido designada como residente, previa solicitud de la Direccion
General de Construccién de Caminos y Carreteras Estatales;

XXXV. Expedir copias certificadas de los documentos y constancias, que en original obren
dentro de los archivos a su cargo, cuando conforme a la ley y al Codigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz, asi proceda.

Para el caso de que la expedicion de copias certificadas derive de una peticion
realizada por un particular, éstas deberan de ser entregadas hasta en tanto se reciba
el correspondiente comprobante fiscal digital por internet (CFDI), copia simple del
deposito o transferencia y linea de captura que genera la Oficina Virtual de Hacienda
(OVH) de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, con objeto que se cumpla lo establecido en el Cédigo de Derechos para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XXXVI. Dar vista al Organo Interno de Control en la Secretaria, de las observaciones y/o
acciones detectadas, que presuman la existencia de alguna irregularidad administrativa
cometida por el personal adscrito a su area, y

XXXVII. Las demdas que expresamente le atribuya el marco juridico y las que le sean
encomendadas por la persona titular de la Subsecretaria.
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VI. Descripcion de Puestos
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Titular de la Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Nombre del puesto: .
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Subsecretaria de Infraestructura.

Titular de la Subdireccion de Planeacion, Programacién vy
Presupuestaciéon de Obra.
Subordinados(as) Titular de la Subdireccién de Presupuestos de Carreteras y Caminos
Inmediatos(as): Estatales.
Secretaria Operativa.
Conductor(a) Operativo(a).

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
Suplencia en caso de escrito la persona titular de la Direccion General de Proyectos,
ausencia temporal: Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales,
informando de ello a la persona superior jerarquica.

La persona titular de este puesto es responsable de definir el Programa Operativo Anual de Obras
y Acciones de la Subsecretaria de Infraestructura; de determinar las politicas, normas y sistemas
de procedimientos para la adecuada planeacion y evaluacion 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 Construccion y Conservacion de Caminos
y Carreteras.

Subsecretaria de
Infraestructura

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

Subdireccién de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacién de
Obra

Subdireccion de
Presupuestos de
Carreteras y Caminos
Estatales

Secretaria Operativa

Conductor(a)
Operativo(a)

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . .
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales

11
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Colaborar en la definicion de las politicas y programas para el mejoramiento de la
infraestructura, con el fin de dar cumplimiento con lo establecido dentro del Plan
Veracruzano de Desarrollo.

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

Coordinarse con los demas o6rganos administrativos 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 érganos administrativos de la Secretaria, a fin de cuidar que estos se realicen conforme
a los lineamientos, politicas y normas establecidas en la materia.

Disenar y operar el sistema de seguimiento y evaluacion de los avances en la ejecucion de
los programas, obras y acciones de la Secretaria, con la finalidad de tener actualizada la Red
Carretera en cuanto a la pavimentacion de carreteras, construccién de puentes,
revestimiento de caminos, ampliacion 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 areas adscritas a la Subsecretaria los integren en tiempo y forma.

Coordinar acciones con los titulares de los 6rganos administrativos de la Secretaria, a fin de
proporcionar la informacién y documentacion, en el ambito de su competencia, para integrar
el informe anual que presenta el Ejecutivo Estatal, asi como el que se presenta en la
comparecencia que la persona titular de la Secretaria deba realizar ante el Congreso del
Estado.

Brindar asesoria a las diversas areas de la Secretaria en actividades de planeacién,
programacion y ejecucion de las obras y acciones, con el objeto de coadyuvar a que las
obras de infraestructura se ejecuten de acuerdo a las normas y especificaciones
establecidas.

Participar en la integracion de los programas para la atencion y mantenimiento de la
infraestructura carretera y caminos estatales, con la finalidad de que a través de la
Direccién General de Proyectos, Programacion y Presupuestaciéon 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 efectlien
por contrato o por administracion directa, con la finalidad de que la ejecucién de las mismas
se realice de acuerdo al programa de ejecucion 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 los servicios
relacionados con las obras de infraestructura, conjuntamente con la persona Titular de la
Subsecretaria de Infraestructura y con el visto bueno de la persona Titular de la Direccién
General Juridica, 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, con la finalidad de que la
empresa pueda realizar los tramites necesarios e iniciar la ejecucién de los trabajos.
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14. Ordenar al area ejecutora de la Direccién General a su cargo, que proceda a la elaboracién
del dictamen para la rescision del contrato con la constructora encargada de los servicios
relacionados de la obra publica, cuando se presuma algun incumplimiento, notificando a la
Direccion General Juridica, a fin de fincar responsabilidades de conformidad con el marco
legal aplicable.

DEL ESTADO

15. Verificar la integracion, actualizacion y resguardo del archivo técnico de los servicios
relacionados con la obra publica de las areas a su cargo, a fin de garantizar una buena
consulta y revisién por parte de los entes de fiscalizacién, mientras dicho archivo técnico se
encuentra en periodo de tramite.

16. Vigilar que las obras de infraestructura se ejecuten conforme a las caracteristicas,
especificaciones, proyectos, precios unitarios y programas de ejecucion 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.

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

18. 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 ejecucion,
manuales e instructivos de operacidn, conservacion y mantenimiento, a fin de hacer constar
gue la obra se realiz6 a satisfaccion de la Secretaria.

19. Participar, dentro de la esfera de su competencia, en los estudios, proyectos y programas de
construccidén 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.

20. Revisar y aprobar los proyectos y programas que le competan, respecto de las obras de
construccién 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.

21. Ordenar que las areas ejecutoras adscritas a la Subsecretaria de Infraestructura, 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.

22. Asesorar a los organismos y dependencias estatales y municipales que lo requieran, en
materia de construcciéon 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.

23. Promover en los términos que indique la persona titular de la Secretaria, el uso de mano de
obra local, previa coordinaciéon con la organizacién de las comunidades, a fin de lograr su
involucramiento y aportacion de esfuerzos en la construccién, reconstruccion y conservacion
de la Red Estatal de Caminos.

24. Integrar y mantener al corriente el archivo en tramite derivado de la realizacién los trabajos,
con el objeto de asegurar que éste incluya entre otros: planos, matrices de precios
unitarios, modificaciones a los planos, permisos, licencias y autorizaciones y documentos
varios.
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Presentar a la Coordinacion de Planeacidon y Evaluacidn Técnica las solicitudes de apoyo e
intervencion de Control de Calidad y Evaluacion Técnica, con el objeto de programar las
visitas necesarias que coadyuven con la verificacidén de avances y calidad de los trabajos.

Presentar oportunamente, a la Unidad Administrativa, la comprobaciéon 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 ambito de su competencia, con el fin de
agilizar los tramites necesarios para la ejecucion y seguimiento del programa de obras y
servicios.

Apoyar en el ambito de su competencia, en las auditorias realizadas por los entes
fiscalizadores, a fin de dar atencidon oportuna a las observaciones que en su caso se
deriven.

Tramitar ante la Unidad Administrativa, la solicitud de los Dictdmenes de Suficiencia
Presupuestal, para su gestion en la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Autorizar la Cédula Técnica Programatica (PROG) y los documentos que la integran asi
como el formato TEC para enviarse a la Unidad Administrativa y continuar con el tramite
correspondiente.

Autorizar y enviar a la Unidad Administrativa, la documentacién relativa a los anticipos y
estimaciones, para continuar con el tramite de pago correspondiente, ante la SEFIPLAN.

Validar en conjunto con la Unidad Administrativa, los Reportes de Obras emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion referentes a los Trimestres y Cierre de Ejercicio de los
diferentes fondos y/o recursos aprobados para el sector.

Integracion y resguardo de expedientes unitarios de obras y acciones de la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion.

Informar al Organo Interno de Control los adeudos de ejercicios anteriores, con la finalidad
de que éste verifique la procedencia del pago, conforme al articulo 182 del Cédigo
Financiero del Estado de Veracruz.

Integrar y tramitar ante la Unidad Administrativa, los expedientes para liberacién de
fianzas de anticipo y vicios ocultos.

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

1. La persona titular de la Secretaria de

Infraestructura y Obras Publicas.

. La persona titular de la Subsecretaria de
Infraestructura.

. Las personas titulares de las Direcciones
Generales.

. Las personas titulares de las
Subdirecciones, Jefaturas de
Departamento.

.La persona titular de la Unidad

Administrativa.

. La persona titular de la Direccién General
Juridica.

. La persona Titular de la Unidad de
Licitaciones.

. La persona titular de Ila Unidad de
Transparencia y la persona titular de la
Unidad de Género.

El personal subordinado.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Coordinar actividades en la ejecucion de

obra de infraestructura vy solicitar
informacion.
Transmitir instrucciones solicitar

informacién y coordinar actividades.

Obtener informacién sobre la situaciéon en
gue se encuentran los tramites de las
obras y las autorizaciones de los recursos
que se realizan ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacidn.

Solicitar el apoyo para la elaboracion de
contratos o0 convenios de servicios
relacionados con la obra publica, asi como
para coordinar acciones en materia legal
en asuntos relacionados con la Direccién
General.

Solicitar apoyo para le realizacion de
licitaciones de servicios relacionados con la
obra publica.

Coordinar acciones en el ambito de sus
respectivas competencias.
Transmitir instrucciones, solicita
informacién y coordinar actividades.
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. Los Organos de Fiscalizacion y el Organo

. Los organismos y dependencias estatales

. La Secretaria de

. La Secretaria de Finanzas y Planeacién.

. Las empresas constructoras.
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Interno de Control.

municipales.

Comunicaciones vy
Trasportes (S.C.T.).

Manual Especifico de Organizacion

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

Coordinar acciones en el ambito de sus
respectivas competencias.

Asesorar en materia de construccion y
conservacion de caminos, carreteras vy
puentes.

Coordinarse en materia de evaluacion por
eventos de desastres naturales.

Realizar gestiones relativas al ambito de
su competencia.

Acordar asuntos en lo que se refiere a la
construccién de obras de acuerdo a lo
programado y establecido en los contratos
de obras de infraestructura.
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Nombre del puesto:

Jefe(a)
Inmediato(a):

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

sN. Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

La persona titular de este puesto es responsable de integrar el Programa Operativo Anual de Obras y
Acciones de la Subsecretaria de Infraestructura; de participar en la definiciéon de politicas, normas vy
procedimientos para la planeacién y evaluacién; de revisar y evaluar el avance fisico y financiero de
las obras y acciones; de coordinar la contratacion de los estudios y proyectos y su ejecucion y
seguimiento; asi como desempefiar las funciones en el ambito de su competencia cuyo fin se relacione
con la concesion de obras y acciones y/o la ejecucién de éstas mediante esquemas de financiamiento
publico privado de conformidad con la normatividad aplicable.

. 2R fERA Manual Especifico de Organizacion
: SIOP £

CRUZ
HE LLEMA DE ORGUILLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Titular de la Subdireccion de Planeacién, Programaciéon vy
Presupuestacion de Obra.

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

Titular del Departamento de Planeacién de Obra.

Titular del Departamento de Programacion y Presupuestacion de Obra.
Titular del Departamento Seguimiento y Evaluacién de Obra.
Secretaria Operativa.

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Subdireccion de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion de Obra.

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

Subdireccion
de Presupuestos
de Carreteras y

Caminos Estatales

Subdireccion de
Planeacién,
Programacion y
Presupuestacion de Obra

Departamento de
Planeacion de Obra

Departamento de
Programacion y Departamento de

Presupuestacién de OBRA Seguimiento y
Evaluacion de Obra

Secretaria
Operativa

Agosto Noviembre
del 2020 del 2020

Direccion General de
Proyectos, Programacion y Secretaria de Infraestructura
Presupuesto de Carreteras y y Obras Publicas
Caminos Estatales

Unidad Administrativa
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1. Proponer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la adecuada planeacién y
evaluacion de los programas, con la finalidad de que contribuyan al logro de las metas
planteadas por la Subsecretaria de Infraestructura.

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

3. Someter a la aprobacion de la persona titular de la Direccion General, las obras, acciones,
servicios, programas, presupuestos anuales de trabajo asi como las actividades que se
requieran para su implementaciéon por las areas ejecutoras de la Subsecretaria de
Infraestructura, con la finalidad de contar con el visto bueno y el sustento normativo.

4. Dar seguimiento al avance fisico y financiero de los servicios que estan dentro de la
competencia de la Direccién General, asi como apoyar el seguimiento de las obras y
acciones de la Direccion General ejecutora de infraestructura carretera, con la finalidad de
procurar la aplicacion adecuada de los recursos asignados.

5. Evaluar la informacién referente a los avances de obra publica y servicios relacionados con
las mismas y logros de la Subsecretaria de Infraestructura, con la finalidad de presentarlas
para el conocimiento de las areas involucradas para que se tomen las medidas procedentes.

6. Integrar de acuerdo con las prioridades que establezca la persona titular de la Secretaria,
los informes de avances y cumplimiento de objetivos y metas de los programas anuales
responsabilidad de la Subsecretaria de Infraestructura, con el apoyo de las areas
ejecutoras, a fin de presentar los informes correspondientes.

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

8. Coadyuvar en la elaboracién de los estudios y proyectos para la ejecucion de los programas
de infraestructura y vias de comunicacion asi como apoyar en la revision de los que realicen
otros érganos administrativos, dependencias y entidades federativas, cuando asi lo soliciten,
con el objeto de cumplir con la normatividad vigente y aplicable.

9. Participar en la determinacidon de las caracteristicas y especificaciones técnicas con el area
ejecutora de las obras y acciones, vigilando su cumplimiento, con el objeto de verificar la
aplicacion de la normatividad vigente y aplicable.

10. Revisar y proponer los estudios, proyectos y programas para la construccion de obras
susceptibles de concesidon, con la finalidad de acceder a nuevos esquemas de
financiamiento.

11. Participar en la realizacidén de los estudios técnicos de impacto ambiental, y tramitar ante la
autoridad competente las autorizaciones, permisos y licencias que se requieran, con el
objeto de realizar la adecuada integracion de los proyectos ejecutivos.

12. Emitir opinidon técnica, respecto a las adecuaciones del proyecto ejecutivo inicial que
propone la Direccion General ejecutora, con el objeto de verificar el cumplimiento normativo
y la correcta aplicacion del presupuesto autorizado.

13. Coordinar con la Unidad Administrativa, el tramite del anteproyecto y proyecto de
presupuesto del Programa de obras, acciones y servicios de la Subsecretaria de
Infraestructura, a fin de gestionar las asignaciones presupuestarias correspondientes ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacién.
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14. Ejecutar las acciones necesarias, con la finalidad de implementar el Programa de obras y
acciones de la Subsecretaria de Infraestructura.

15. Colaborar en la asesoria a los érganos administrativos de la Secretaria, respecto de las
actividades de planeacion, programacion y ejecucién de las obras y acciones, y proporcionar
la informacién necesaria, a fin de contribuir al logro de los Objetivos de la misma.

16. Participar en representacién de la Secretaria, en las reuniones de trabajo con los actores
publicos y sociales, a fin de coadyuvar en la atencidon y desarrollo de temas del ambito de
competencia de la Dependencia.

17. Coordinar con los departamentos de Planeacion, Programacién y Presupuestacion vy
Seguimiento y Evaluacion de Obra, la contratacion de los estudios y proyectos
correspondientes al programa de obras y acciones, asi como el seguimiento correspondiente
con el objeto de cumplir con la normatividad vigente aplicable y aplicable.

18. Realizar el seguimiento de los procesos de orden juridico relacionados con terminaciones
anticipadas, recisiones, aplicacion de fianzas de vicios ocultos, o los que resulten
procedentes, con la finalidad de garantizar el adecuado uso de los recursos asignados.

19. Realizar el seguimiento de los procesos de orden programatico-presupuestal relacionados
con la integracién del expediente técnico, tramite del anticipo, tramite de estimaciones y
finiquito, con la finalidad de aplicar en tiempo y forma los recursos financieros asignados.

20. Coordinar las visitas de campo necesarias, con la finalidad de desarrollar los trabajos de
planeacidon asi como para la integracién de los elementos técnicos que conforman el
proyecto ejecutivo.

21. 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 persona titular de la Direccién de | 1. Recibir instrucciones, presentar informacion
Proyectos, Programacion y Presupuesto de solicitada y coordinar actividades.
Carreteras y Caminos Estatales.

GOBIERNO
DEL ESTADO

2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y recibir
informacion, asi como coordinar
actividades.

3. La Unidad Administrativa. 3. Integrar anteproyectos de programas vy

presupuestos de la Secretaria, participar en
la elaboracién de los manuales
administrativos, validar los avances fisicos
y financieros de las obras y acciones del
Sector, asi como de los distintos
indicadores de la Institucion y el Sector, y
solicitar la capacitacién técnica del personal
adscrito al area de su responsabilidad.

4. La persona titular de la Direccion General | 4. Consultar respecto de la aplicaciéon de los

Juridica. criterios juridicos y normativos que emitan
y difundan la Direcciéon General Juridica, la
Unidad Administrativa y el Organo Interno
de Control, asi como aportar la informacion
que le sea requerida para el desempefio de
sus funciones.

5. Las Areas ejecutoras y administrativas del | 5. Solicitar la informacién y documentacion

Sector. necesaria para la integracion de informes,
comparecencias, programas, asi como la
relativa a indicadores y avances fisicos y
financieros de obras.
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ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. La Direccién General de Inversion Publica de | 1. Tramitar las solicitudes de registro de las

la Secretaria de Finanzas y Planeacion. 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.

2. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 2. Participar, por instrucciones y en
representacion del Subsecretario o Director
General, en las reuniones de trabajo con las
areas de la SEFIPLAN vinculadas a tramites
y gestiones en materia de concesiones
carreteras.

3. La Subsecretaria de Planeacion de la |3. Participar en las reuniones de trabajo de los

Secretaria de Finanzas y Planeacion. subcomités del COPLADEVER, asi como otros
relacionados con el ambito de competencia
de la Secretaria y del Sector.

4. La Secretaria de Desarrollo Social del |4. Participar en reuniones de trabajo como

Gobierno del Estado y Federal. 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 operacibn de programas
sociales.

5. La Secretaria de Comunicaciones vy |5. Participar, por instrucciones y en
Transportes (SCT). representacién del Subsecretario o Director
General, en las reuniones de trabajo con las
areas de la Secretaria de Comunicaciones y
Transporte (SCT) vinculadas a tramites y
gestiones en materia de proyectos ejecutivos
y estudios complementarios para obras de
infraestructura carretera y de obras
susceptibles de concesiones carreteras.

6. Los Ayuntamientos Municipales. 6. 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
y estudios complementarios para obras de
infraestructura carretera y de obras
susceptibles de concesiones carreteras.
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Nombre del puesto: Titular del Departamento de Planeacién de Obra.

Jefe(a) Inmediato(a): 'FI)'ituIar de _I§ Subdireccién de Planeacién, Programacion vy
resupuestacion de Obra.

Analista Administrativo(a).

Topdgrafo(a).

Dibujante.

Auxiliar Administrativo(a).

Auxiliar de Topografia.

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Subdireccion de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion de Obra.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de organizar y sistematizar la informacion para
elaborar la propuesta del programa de obras, acciones y servicios de la Subsecretaria de
Infraestructura; de participar en la atencidén de solicitudes de obras para elaborar el informe con
los elementos que definan la viabilidad de su inclusién en los programas de trabajo; asi como de

elaborar el dictamen de autorizacidn iara el uso del derecho de via.

Subdireccién de
Programacion y
Presupuestacion de
Obra

Departamento de Departamento de Departamento de
Planeacion de Programacion y Segulml_e,nto y
Obra Presupuestacion de EvaILé)abcmn de
Obra ra

Analista

Administrativo . -
(a) Topografo(a) Dibujante

Auxiliar Auxiliar de
Administrativo(a) Topografia

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
dglggf)t;o N::ez':;ge Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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1. Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de las politicas y programas para el
mejoramiento de la infraestructura, con el fin de dar cumplimiento con lo establecido dentro
del Plan Veracruzano de Desarrollo.

2. Elaborar la propuesta del programa de obras, acciones y servicios de la Subsecretaria de
Infraestructura, con la finalidad someterlo a consideracion de su titular inmediato.

3. Revisar las solicitudes de uso de derecho de via por parte de autoridades municipales,
estatales o federales, asi como de entidades de la Administracion Publica Paraestatal o por
particulares, con el fin de elaborar el dictamen correspondiente.

4. Participar en la elaboracion de los requisitos que deberan cubrir las solicitudes para el uso
de derecho de via, con la finalidad de emitir el dictamen que proceda dentro de los plazos
establecidos.

5. Actualizar en el ambito de competencia de la Subsecretaria de Infraestructura la base de
datos interna relacionada con los kildmetros construidos de carreteras y caminos, por
municipio, con el objeto de contribuir a la actualizacion del anuario estadistico.

6. Coadyuvar en la jerarquizacion de las obras, acciones y servicios, con la finalidad de aportar
informacién que permitan la toma de decisiones en las reuniones de trabajo de la persona
titular de la Subsecretaria de Infraestructura.

7. Generar informacion ejecutiva para reuniones con diputados(as), alcaldes(as), organismos
civiles y poblacién en general para comunicar sobre la construccion o rehabilitacién de
carreteras, caminos y puentes, a fin de atender peticiones de obras y acciones para su
posible incorporacién a la propuesta de obras y acciones del ejercicio fiscal siguiente.

8. Participar como enlace en reuniones de trabajo en coordinacion con las instituciones o
dependencias gubernamentales, con la finalidad de coordinar acciones de planeacion en el
ambito de competencias de la Subsecretaria de Infraestructura.

9. Dar seguimiento a los actos derivados de los procedimientos de contratacién de estudios, a
fin de participar en la evaluacion de las propuestas de estudios y proyectos.

10. Elaborar los términos de referencia de estudios y proyectos para su contratacion, a fin de
proporcionar informacion para la integraciéon del expediente técnico en su etapa de
planeacion.

11. Participar en la atencion de solicitudes de obras y elaborar el informe con los elementos que
definan la viabilidad de su inclusidon en los programas de trabajo, con la finalidad de dar
respuesta oportuna a quienes las formulan.

12. Coadyuvar en la elaboracién de la ficha descriptiva de obra, para la integracién del
expediente técnico.

13. Colaborar en el ambito de su competencia, cuando asi se lo requieran los drganos
administrativos de la Secretaria, con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos
institucionales.

14. Organizar las visitas de campo, con la finalidad de contar la informacién necesaria para la
toma de decisiones en el proceso de planeacion.
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15. Participar en la revision y validacidon de estimaciones de los Estudios y Proyectos que estén
en el ambito de competencia de la Direccion General, cuando reciba la designacion como
residente de servicios, con el propédsito de que se realicen los tramites para su pago.

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

24



VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

GOBIERNO
DEL ESTADO

‘fERA
¥ CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

e Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

Direccion General de Proyectos, Programacion

1.

2.

3.

4.

1.

2.

La persona titular de la Subdireccién de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion
de Obra.

El personal subordinado.

La persona titular del Departamento de
Programacion y Presupuestacion de Obra.

Las Areas ejecutoras y administrativas del
Sector.

otras

Planeacion de
dependencias del Gobierno del Estado.

Las Areas de

La Secretaria de
Transportes.

Comunicaciones vy

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Recibir instrucciones, presentar informacion
solicitada y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y recibir
informacion, 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 y enterar del avance de
las obras durante el ejercicio fiscal
correspondiente, por fuente de
financiamiento.

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

Proporcionar por instrucciones de Ia

persona titular de la  Subdireccién
informacién 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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Nombre del puesto: Analista Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Planeacion de Obra.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): ? .

Suplencia en caso de La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por

ausencia temioral: escrito la iersona titular del Deiartamento de Planeacion de Obra.

La persona titular de este puesto es responsable de solicitar, recabar, analizar y procesar los
datos e informacién necesarios para la integracién del anteproyecto de presupuesto, refrendos,
informes, asi como solicitudes de ampliacion y modificacion relativas al Programa de obras,
acciones y servicios; asi como coadyuvar en la elaboracién de la documentaciéon para la

inteiracién de los iroiectos de inversion.

Departamento de
Planeacién de
Obra

Analista . f_—
To fo Dib te
Administrativo(a) pografo (a) fougan

Direccion General de
Proyectos, Programacién y
del 2020 del 2020 Presupuesto de Carreteras

y Caminos Estatales

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto Noviembre Unidad Administrativa
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1. Solicitar y recabar la informacidn necesaria para la integracion del anteproyecto de
presupuesto, refrendos, informes, solicitudes de ampliacion y modificacion relativas al
Programa de obras, acciones y servicios, a fin de contar con informacién actualizada para la
integracion del Programa de inversion.

2. Procesar la informacién del anteproyecto de presupuesto, ajustes, informes, solicitudes de
ampliacién y modificacion relativas al Programa de obras, acciones y servicios, a fin de
elaborar el informe de avances de las metas establecidas en el programa.

3. Solicitar y recabar la informacién necesaria, para integrar el Programa de obras, acciones y
servicios ajustado, con base en los montos de inversién asignados por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion con la finalidad de que se realicen los tramites correspondientes.

4. Recabar, procesar y analizar los datos e informacion suficiente, con la finalidad de integrar el
informe de resultados del programa de inversion.

5. Elaborar informes solicitados por su jefe inmediato, a fin de dar atencion a los solicitantes.
6. Elaborar el informe de las obras de infraestructura carretera concluida, susceptible de ser
inauguradas por el Gobernador del Estado, con el fin de ser consideradas en la agenda del

Titular del Ejecutivo del Estado.

7. 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 persona titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones, presentar informacion
Planeacién de Obra. solicitada.
2. Las areas operativas de la Secretaria. 2. Solicitar y recabar los datos e informacién

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

1. La Secretaria de Comunicaciones y |1. Coadyuvar en las gestiones para elaborar,

Transportes. presentar y revisar los proyectos ejecutivos
y estudios complementarios relativos a
infraestructura carretera.
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e Secretaria de Infraestructura
y Obras Pablicas

Nombre del puesto: Topodgrafo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Planeacion de Obra.

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno(a).

Suplencia en caso de La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por

ausencia temioral: escrito la iersona titular del Deiartamento de Planeacion de Obra.

La persona titular de este puesto, es responsable de realizar levantamientos y estudios
topograficos para la construccion de carreteras, presas, drenajes, alimentacién de aguas,
tuneles, control de hundimientos, puentes, muros de contencion, entre otros, necesarios para la
trascripcién de las medidas y niveles en el disefio de los planos.

Departamento de
Planeacién de
Obra

Analista
Administrativo Topografo(a) Dibujante

(a)

Direccion General de

- Proyectos, Programacion Secretaria de
dﬁ?gf)t;o N:;’I';':;ge Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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1. Realizar levantamientos topograficos de carreteras de acuerdo a la normatividad existente en

la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con el objeto de que la informacion concuerde
con los parametros normativos.

Determinar las coordenadas geograficas de latitud, longitud y altitud, a fin de dar posicién
geografica a puntos importantes sobre la superficie terrestre.

Localizar los puntos de referencia obligados, con el propdsito de dar inicio de los niveles y
medidas, en la realizacion de los estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones,
secciones transversales, drenajes, entre otros.

Resguardar y mantener en buen estado el equipo y demas material de trabajo que se le
asigne, a fin de contar con el buen funcionamiento del equipo de trabajo.

Realizar las comisiones oficiales que se le asignen para el levantamiento de dafos y el estado
actual de los caminos, a fin de facilitar la toma de decisiones.

Efectuar en tiempo y forma la comprobacién de recursos asignados para el desempeno de
comisiones oficiales, a fin de cumplir con la normatividad de la materia.

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

30



VERACRUZ >

GOBIERNO
DEL ESTADO

y Obras Publicas

»2 VERA
K i!cgapdc Infraestructura ° cwz

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Organizacién

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

1. La persona titular del
Planeacion de Obra.

Departamento de

1. El Personal de los Ayuntamientos de los
Municipios.

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

1. Para la ubicaciéon de los tramos carreteros
en los que se realizaran levantamientos
topograficos.
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ME LLENA DE ORGULLO

e Secretaria de Infraestructura
y Obras Pablicas

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

Nombre del puesto: Dibujante.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Planeacion de Obra.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 !

Suplencia en caso de La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por

ausencia temioral: escrito la iersona titular del Deiartamento de Planeacion de Obra.

La persona titular de este puesto es responsable de disefiar fichas informativas sobre el estado
de los caminos, puentes, entre otros, asi como de apoyar a proyectistas y analistas en la
elaboracidn de planos, secciones, detalles, solapas y croquis de ubicacion.

Departamento de
Planeacién de
Obra

Analista
Administrativo Topdgrafo(a) Dibujante

(a)

Direccion General de

- Proyectos, Programacion Secretaria de
dAelg;sot;O N::I.?g;;e Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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1. Apoyar en el disefio y elaboracion de fichas, con el objeto presentar la informacion solicitada
sobre obras de infraestructura.

@51 VERACRUZ
( GOBIERNO
&%¢ DEL ESTADO

2. Apoyar a proyectistas y/o analistas en la elaboracion de planos, secciones, detalles, solapas,
croquis de ubicacion, con el fin de integrar el proyecto ejecutivo.

3. Capturar los datos de los levantamientos topograficos realizados por las brigadas con la
finalidad de elaborar los planos de las obras a ejecutar.

4. 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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Departamento de

1.

1. Dar su aprobacién sobre el

Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinarse en actividades.

1. El Departamento de Comunicacién social.

espectaculares.

diseno de
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Planeacion de Obra.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 !

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe por escrito la persona

ausencia temioral: titular del Deiartamento de Planeacion de Obra.

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de
tipo administrativo, captura, archivo y entrega de documentaciéon dentro de las actividades del
area de trabajo.

Departamento de
Planeacién de
Obra

Auxiliar Auxiliar de
Administrativo(a) Topografia

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 " .
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
GOBIERNO

DEL ESTADO

. SIOP

« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Apoyar en la captura de las bases de datos de obras, que estan a cargo del Departamento, a
fin de contar con informacién que permita manejar cifras confiables y actualizadas.

2. Participar en la elaboracién de los informes y demas documentacién que se requiera en el
area de trabajo, con el objeto de disponer de informacién para la toma de decisiones.

3. Resguardar la informacion y/o documentacién que se genere en el Departamento como parte
de su operacion, con el fin de facilitar el acceso y consulta de la misma.

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

5. Archivar y escanear los documentos necesarios como respaldo de cualquier informacion, a fin
de facilitar su localizacion.

6. 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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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

SIOP

La persona titular del
Planeacion de Obra.

No Aplica.

9,

%2 VERA
K Secretaria de Infraestructura 0% CKLJ'Z

y Obras Publicas

ME LLENA DE ORGULLO

Departamento de

1.

Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Recibir instrucciones, transmitir informacion

y coordinarse en actividades.

No Aplica.




’ VERACRUZ
HBEliE  GOBIERNO
\\87% DELESTADO

- SIOP CfEﬁé Manual Especifico de Organizacion

ME LLENA DE ORGULLO

N, Secretaria de Infraestructura

¥ Obras Pdblicas Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Nombre del puesto: Auxiliar de Topografia.

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Planeacién de Obra.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 '
Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe por escrito la persona

ausencia temporal: titular del Deiartamento de Planeacion de Obra.

La persona 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 y traslado del equipo durante los

trabaios de levantamientos toioiréficos.

Departamento de
Planeacién de
Obra

Auxiliar Auxiliar de
Administrativo(a) Topografia

Direccion General de

Agosto Noviembre . o ) Proyectos, Programacion Secretaria de
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
GOBIERNO

DEL ESTADO

. SIOP

« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Apoyar en las mediciones especiales de los estudios topograficos tales como: trazos,

. Verificar que el equipo esté completo y en buenas condiciones, para garantizar el buen

. Apoyar en el calculo de medidas que indique el topodgrafo, con la finalidad de agilizar el

nivelaciones, secciones transversales, drenajes, entre otros, a fin de cumplir con los
levantamientos dentro de los tiempos establecidos.

desarrollo de los procesos de medicién.

Realizar los traslados programados a la zona en donde se van a hacer los levantamientos
topograficos, a fin de cumplir con las actividades encomendadas.

proceso laboral.

Resguardar y mantener en buen estado el equipo topografico y demas material de trabajo
que se le asigne, con la finalidad de asegurar el equipo y cumplimiento de las normas de

seguridad.

Realizar, en caso de ser necesario, limpieza en campo del area donde se realizara el
levantamiento topografico, con la finalidad de agilizar el trabajo del topdgrafo.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven con el mejor desarrollo de su puesto y el
logro de los objetivos de la Secretaria.
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VERACRUZ sSIOP % fERA, Manual Especifico de Organizacion
GOBIERNO K Secretaria de Infraestructura °° CKLJ'Z
DEL ESTADO y Obras Pablicas

HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. La persona titular del Departamento | 1. Proporcionar informacion, atender las
Planeacion de Obra. solicitudes de coordinacion de obra.
No aplica. No aplica.

40



@0 VERACRUZ - SIOP '3%32 VERA Manual Especifico de Organizacién
k:’ E} D%OBEIE.?XIDOO : Secretaria de Infraestructura oo CKQZ
\ 2 L ¥ Obras Pdblicas Direccion General de Proyectos, Programacion

ME LLENA DE ORGULLO
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Nombre del puesto: 'g;igar del Departamento de Programacion y Presupuestacion de

Jefe(a) Inmediato(a): 'Fl)'itular de _Izla Subdirecciéon de Planeacion, Programacion vy
resupuestacion de Obra.

Analista Administrativo(a).

Topdgrafo(a).

Proyectista.

Auxiliar Administrativo(a).

Auxiliar de Topografia.

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

. La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
Suplencia en caso de . . - . e

. escrito la persona titular de la Subdireccion de Planeacion,
ausencia temporal:

Proiramacién i Presuiuestacién de Obra.

La persona titular de este puesto es responsable de elaborar e integrar los estudios y proyectos
del Programa de obras, acciones y servicios de la Subsecretaria de Infraestructura; participar en
las juntas de aclaraciones para dudas al proyecto ejecutivo; de participar en el tramite para el
otorgamiento de permisos ante el area que corresponda para la ejecucion de obras; de revisar y
validar los proyectos ejecutivos elaborados por terceros a fin de que cumplan con las Normas
correspondientes; y participar en representacion de la Secretaria en las reuniones de trabajo

donde sea desiinado.

Subdireccién de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion de
Obra

Departamento de

Departamento

de Programacion
y Presupuestacion
de Obra

Planeacién de Obra

Departamento
de Seguimiento y
Evaluacién de Obra

Proyectista

Analista

Administrativo(a) Topégrafo(a)

Auxiliar Auxiliar de
Administrativo Topografia
(@)

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

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto Noviembre

del 2020 del 2020 Unidad Administrativa
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DGE(E%I%?/T‘(?O : Secretaria de Infraestructura % sz
; y Obras Publicas M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Colaborar en la determinacion de las caracteristicas y especificaciones técnicas de las obras,
en la elaboracion y/o revision de sus proyectos correspondientes a infraestructura, con lo
finalidad de que se cumpla con la normatividad vigente y aplicable.

2. Remitir al area competente, el catalogo de conceptos de las obras, acciones y servicios, a
fin de que se elabore el presupuesto base y programa de obra respectivo.

3. Verificar las modificaciones a los proyectos y programas de obra propuestos por las areas
ejecutoras de la Subsecretaria de Infraestructura, a fin de que se formulen de acuerdo a los
lineamientos, politicas y normas establecidos en la materia.

4. Revisar y validar los proyectos de obra realizados por terceros, con la finalidad de que los
integren a sus programas de obras o en su defecto formen parte de la cartera de proyectos
de esta Subsecretaria.

5. Elaborar los estudios y proyectos, incluyendo aquellos que son susceptibles de concesion,
con el fin de integrar los programas a cargo de la Subsecretaria de Infraestructura.

6. Coadyuvar en la realizacion de los estudios técnicos de impacto ambiental, y en el tramite
de las autorizaciones, permisos y licencias que se requieran, ante la autoridad competente,
con el objeto de realizar la adecuada integracion de los proyectos ejecutivos.

7. Participar en la revision de los estudios y proyectos para la ejecucion de los programas de
infraestructura y vias de comunicacién que realicen otros d&rganos administrativos,
dependencias y entidades federativas, cuando asi lo soliciten, con el objeto de cumplir con
la normatividad vigente y aplicable.

8. Coordinar la captura en el Sistema SEFIR23 las fichas técnicas de los proyectos
susceptibles, con el objeto de obtener la autorizacién de fondos Federales.

9. Participar en las juntas de aclaraciones del proceso de licitacion, de las obras, acciones y
servicios, con la finalidad de atender las dudas que se deriven de dicho acto.

10. Elaborar, revisar y en su caso validar los estudios, proyectos y programas de obras,
susceptibles de considerarse bajo diversos esquemas de financiamiento publico-privado, con
el objeto de que las mismas se realicen de acuerdo a las caracteristicas y especificaciones
establecidas en la normatividad vigente y aplicable.

11. Programar las visitas a campo para levantamientos topograficos; de danos, y en general de
las condiciones de los caminos, con la finalidad de integrar informacion para determinar las
caracteristicas técnicas del proyecto.

12. Participar por designacién del jefe inmediato, en las reuniones de trabajo y de seguimiento
en los fideicomisos que se encuentren en el ambito de competencia de la Subsecretaria de
Infraestructura, con la finalidad de atender aquellos asuntos que por su naturaleza
correspondan a la Direccidén General.

13. Participar en la revisidén y validacion de estimaciones de los Estudios y Proyectos que estén
en el ambito de competencia de la Direccién General, cuando reciba la designacién como
residente de servicios, con el propédsito de que se realicen los tramites para su pago.

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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. QR fERA Manual Especifico de Organizacion
Q }/ GOBIERNO . SloP jggg

CRUZ
HE LLEMA DE ORGUILLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

o Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

DEL ESTADO

1. La Subdireccion de Planeacion, |1. Recibir instrucciones, presentar informacion
Programacion y Presupuestacion de Obra. solicitada y coordinar actividades.
2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y recibir

informacion, asi como coordinar actividades.

3. Las Areas ejecutoras y administrativas del |[3. Para gestionar, por instrucciones de la

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

4. La Unidad de Licitaciones. 4. Para la participacion en juntas de
aclaraciones, durante el proceso de
contratacion de las obras a ejecutar.

5. Las Residencias Generales. 5. Para el intercambio de informacion
relacionada a los proyectos ejecutivos de las
obras a ejecutar y validacion de cambios al
proyecto original.

6. La persona titular del Departamento de |6. Recibir informacion de la liberaciéon de
Seguimiento y Evaluacién de Obra. recursos, transferencias, reducciones,
ampliaciones y cancelaciones o}
sustituciones de obras y acciones que
comprende el Programa Operativo Anual.

7. La Subdireccion de Presupuestos de |7. Para el envio del expediente técnico del
Carreteras y Caminos Estatales. proyecto ejecutivo de las obras a ejecutar.

1. La Secretaria de Comunicaciones vy | 1. Coadyuvar en las gestiones para elaborar,

Transportes presentar y revisar los proyectos ejecutivos
y estudios complementarios relativos a
infraestructura a obras y acciones dentro de
su competencia.

2. Los Ayuntamientos de los Municipios del | 2. Informar observaciones en los proyectos

Estado ejecutivos ingresados para validacién vy
coordinacion para posibles visitas o
levantamientos topograficos a realizar en
los diferentes Municipios.
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VERACRUZ - SIOP ‘fERA Manual Especifico de Organizacion
GOBIERNO : Secretaria de Infraestructura oo sz
DEL ESTADO ¥.Qbrs Plbiicas HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales
Nombre del puesto: Analista Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): g;t:;zr del Departamento de Programacion y Presupuestacion de
Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular del Departamento de Programacién y
Presupuestacion de Obras.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de integrar la base de datos del Banco de
Proyectos, asi como elaborar oficios de factibilidad, validacion y fichas técnicas del Analisis Costo
Beneficio para integracion del expediente de las obras programadas dentro del Programa de
obras, acciones y servicios.

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion de
Obra

Analista

6 Proyectista
Administrativo(a) Topografo(a) y:

Direccion General de

Agosto Noviembre Proyectos, Programacion Secretaria de
g Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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@51 VERACRUZ
} GOBIERNO

SIOP Manual Especifico de Organizacion
: Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Integrar la base de datos del Banco de Proyectos e informar el estatus de los proyectos
cuando se le solicite, a fin de contar con informacién oportuna de aquellos que pudieren
integrarse a los programas de inversidon de la Subsecretaria de Infraestructura.

o)) (4]

2. Elaborar oficios de factibilidad técnica y validacion del proyecto, a fin de que se integre el
expediente de las obras autorizadas dentro del Programa de obras, acciones y servicios.

3. Elaborar oficios de validaciéon de los proyectos elaborados por terceros, cuando éstos lo
soliciten, con el fin de que verificar que cumplan con la normatividad vigente y aplicable.

4. Elaborar los diversos tipos de Analisis Costo Beneficio, con la finalidad de que se integren al
expediente de las obras programadas dentro del Programa de inversion.

5. Elaborar oficios para firma de la persona titular de la Direccion General, a fin de dar
respuesta oportuna a las solicitudes que formulan mediante escrito los peticionarios.

6. 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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DELESTADO npeshs:  SGRY

HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. La persona titular del Departamento de | 1. Recibir instrucciones, presentar informacion
Programacion y Presupuestacion de Obras. solicitada.
No Aplica. No Aplica.
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VERACRUZ - SIOP
DGEOBEIS.?EDOO : iuga de Infraestructura sz
L ¥.Qbrs Plbiicas HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales
Nombre del puesto: Topodgrafo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): g;t:;ar del Departamento de Programacion y Presupuestacion de

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno(a).

. La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
Suplencia en caso de ! . !
escrito la persona titular del Departamento de Programacion y

ausencia temporal: iy
p Presupuestacion de Obra.

La persona titular de este puesto, es responsable de realizar levantamientos y estudios
topograficos para la construccion de carreteras, presas, drenajes, alimentacién de aguas,
tuneles, control de hundimientos, puentes, muros de contencién, entre otros, necesarios para la
trascripcion de las medidas y niveles en el disefio de los planos.

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion

de Obra

Analista
Administrativo

(a)

Topdgrafo(a) Proyectista

Direccion General de

Proyectos, Programacion Secretaria de
dﬁ?gf)t;o c?(;t;g;% Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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G5 VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
;\ GOBIERNO

. SIOP

« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Realizar levantamientos topograficos de carreteras de acuerdo a la normatividad existente en
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con el objeto de que la informacion concuerde
con los parametros normativos.

D

2. Determinar las coordenadas geograficas de latitud, longitud y altitud, a fin de dar posicion
geografica a puntos importantes sobre la superficie terrestre.

3. Localizar los puntos de referencia obligados, con el propdsito de dar inicio de los niveles y
medidas, en la realizacion de los estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones,
secciones transversales, drenajes, entre otros.

4. Resguardar y mantener en buen estado el equipo y demas material de trabajo que se le
asigne, a fin de contar con el buen funcionamiento del equipo de trabajo.

5. Realizar las comisiones oficiales que se le asignen para el levantamiento de dafos y el estado
actual de los caminos, a fin de facilitar la toma de decisiones.

6. Efectuar en tiempo y forma la comprobacion de recursos asignados para el desempefio de
comisiones oficiales, a fin de cumplir con la normatividad de la materia.

7. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven con el mejor desarrollo de su puesto y el
logro de los objetivos de la Secretaria.
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ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Organizacién

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

1. La persona titular del Departamento de
Programacion y Presupuestacion de Obra.

1. El Personal de los Ayuntamientos de los
Municipios.

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

1. Para la ubicacion de los tramos carreteros
en los que se realizaran levantamientos
topograficos.
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: Secretaria de Infraestructura oo
RECESIARE yigors Pikicas Direccién General de Proyectos, Programaciéon

ME LLENA DE ORGULLO
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Nombre del puesto: Proyectista.

Jefe(a) Inmediato(a): g;t:;ar del Departamento de Programacion y Presupuestacion de

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 ’
Suplencia en caso de La persona serwdora_publlca de inferior jerarquia que deS|gn_e, por

escrito la persona titular del Departamento de Programaciéon y

ausencia temporal: -,
p Presupuestacion de Obra.

La persona titular de este puesto es responsable de elaborar estudios técnicos de las diferentes
obras que ejecuta la Subsecretaria de Infraestructura; de integrar y corregir los anexos técnicos
y de obra; de determinar el costo paramétrico de construccién de la obra; de apoyar en la
revision de proyectos de terceros, asi como de proyectos susceptibles de concesionarse y/o de

financiarse a través de eSﬁuemas de asociacidn iublico-irivado.

Departamento de

Programacion y

Presupuestacion
de Obra

Analista .
Administrativo Topdgrafo(a) Proyectista

(@)

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
dz?;f)tgo N:;I;(;rggge Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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GOBIERNO
DEL ESTADO

- SIOP %R WERA Manual Especifico de Organizacion
: Secretaria de Infraestructura 0% Cw'z

¥/Qoraz Pithcas ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Prqgramacién
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Modificar los proyectos ejecutivos ingresados por municipios, con la finalidad de adecuarlos
a las necesidades actuales y que no rebase el techo presupuestal que se tiene programado.

2. Procesar los levantamientos topograficos realizados por las brigadas, con la finalidad de
obtener los planos topograficos de las obras a ejecutar.

3. Obtener los planos de planta, perfil y secciones, con el objeto de la integracién del proyecto
ejecutivo.

4. Obtener las cantidades de obra, para la elaboracion de los generadores de obra, catalogo de
conceptos y ante presupuesto, con la finalidad de integrar la carpeta del proyecto para estar
en condiciones de su ejecucion.

5. Integrar el expediente técnico (planos de planta, perfil y secciones, generadores,
especificaciones particulares y generales, secciones tipo de obras de drenaje, estructuras y
trabajos en el camino), para enviarlo al area correspondiente, con el fin de que dicha area
integre el expediente que se remite a la Unidad de Licitaciones.

6. Revisar proyectos ejecutivos entregados por Municipios o particulares para validacién, con la
finalidad de verificar cumplan con la Normativa correspondiente.

7. Apoyar en la revisién de proyectos susceptibles de concesionarse y/o de financiarse a través
de esquemas de asociacion publico-privado, con la finalidad de que cumpla con la
normatividad vigente y aplicable.

8. Revisar proyectos ejecutivos contratados por la Subsecretaria de Infraestructura, con la
finalidad de verificar que cumplan con los términos de referencia entregados en el proceso
de contratacion.

9. Realizar visitas a caminos, para tener conocimiento de las condiciones actuales con el objeto
de que posteriormente se realice el proyecto ejecutivo.

10. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven con el mejor desarrollo de su puesto y el
logro de los objetivos de la Secretaria.
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GOBIERNO
DEL ESTADO

y Obras Pablicas

La persona titular del Departamento de
Programacion y Presupuestacion de Obra.

No Aplica.

»2 VERA
 OE s MRCRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

1.

Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar actividades.

No Aplica.




; VERACRUZ o . SIOP fERA Manual Especifico de Organizacion
1 3 GOBIERNO ‘N Secretaria de Infraestructura o9 c Uz
§7¢ DELESTADO A2
N ¥.Qbrs Plbiicas HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): '(I;El;lilaar del Departamento de Programacion y Presupuestacion de
Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica que designe por escrito la persona
titular del Departamento de Programacién y Presupuestacion de
Obra.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona 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.

Departamento de

Programacion y

Presupuestacion
de Obra

Auxiliar Auxiliar de
Administrativo(a) Topografia

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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y Obras Publicas

HE LLEMA DE ORGUILLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

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

2. Elaborar documentos, con la finalidad de dar tréamite a la informacién que se genere en el
area.

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

4. Llevar a cabo los procedimientos de trabajo establecidos en el area, con el fin de que sean
aplicados conforme a los lineamientos.

5. 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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GOBIERNO
DEL ESTADO

y Obras Publicas

1. La persona titular del Departamento de
Programacion y Presupuestacion de Obra.

No Aplica.

»2 VERA
 OE s MRCRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

1.

Manual Especifico de Organizacién

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

Recibir instrucciones

informacion.

No Aplica.

Y

proporcionar
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§7¢ DELESTADO s
N ¥.Qbrs Plbiicas HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales
Nombre del puesto: Auxiliar de Topografia.

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Programacion y Presupuestacion de

Obra.
Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
Suplencia en caso de It_i IPeI’ScCIJnIa I:)servli’Sora ptubl(ijca gue desig[’lle pOrPescrito Ii p_elrsoga
ausencia temporal: (3bur:r el Departamento de Programacién y Presupuestacion de

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

Departamento de
Programacién y
Presupuestacion

de Obra

Auxiliar Auxiliar de
Administrativo(a) Topografia

Direccion General de

Proyectos, Programacion Secretaria de
d’:?;ztgo :eclt;g;% Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

@255, VERACRUZ
@18 GOBIERND
$87/f DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Apoyar en las mediciones especiales de los estudios topograficos tales como: trazos,
nivelaciones, secciones transversales, drenajes, entre otros, a fin de cumplir con los
levantamientos dentro de los tiempos establecidos.

D

2. Verificar que el equipo esté completo y en buenas condiciones, para garantizar el buen
desarrollo de los procesos de medicidn.

3. Realizar los traslados programados a la zona en donde se van a hacer los levantamientos
topograficos, a fin de cumplir con las actividades encomendadas.

4. Apoyar en el calculo de medidas que indique el topdgrafo, con la finalidad de agilizar el
proceso laboral.

5. Resguardar y mantener en buen estado el equipo topografico y demas material de trabajo
que se le asigne, con la finalidad de asegurar el equipo y cumplimiento de las normas de
seguridad.

6. Realizar, en caso de ser necesario, limpieza en campo del area donde se realizara el
levantamiento topografico, con la finalidad de agilizar el trabajo del topdgrafo.

7. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven con el mejor desarrollo de su puesto y el
logro de los objetivos de la Secretaria.
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GOBIERNO
DEL ESTADO

y Obras Pablicas

La persona titular del Departamento de
Programacion y Presupuestacion de Obra.

No Aplica.

»2 VERA
 OE s MRCRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

1.

Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Proporcionar informacién, atender
solicitudes de coordinacion de obra.

No Aplica.
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GOBIERNO CRUZ
k = o Secretaria de Infraestructura
\\"} DEL ESTADO ¥.Qbrs Plbiicas HE LLEMA DE ORGUILLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales
Nombre del puesto: Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Obra.

Jefe(a) Inmediato(a): Titular de _Ila Subdireccion de Planeacién, Programacion vy
Presupuestacion de Obra.

Subordinados(as) Analista Administrativo(a).

Inmediatos(as): Auxiliar Administrativo(a).

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Subdireccion de Planeacidn,
Programacion y Presupuestacion de Obra.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de organizar y sistematizar para atender las
solicitudes de liberacién de recursos, transferencias, reducciones, ampliaciones y cancelaciones o
sustituciones de obras y acciones; asi como de participar en la elaboracion y/o actualizacién del
Informe Sectorial para la Cuenta Publica en materia de Infraestructura Carretera; elaborar y dar
seguimiento a los indicadores del Programa Presupuestario y actividades institucionales de la
Subsecretaria; ademas de dar seguimiento a la ejecucidon de recursos provenientes de
programas sociales y participar en representacion de la Secretaria en las reuniones de trabajo

donde sea desiinado.

Subdireccién de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion de
Obra

Departamento de Departamento de
Programacion y Departamento de Seguimiento y

Presupuestacion de Planeacion de Obra Evaluacién de Obra
Obra

Analista
Administrativo(a)

Auxiliar
Administrativo(a)

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
dﬁ?gzt;o N::ez':;ge Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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Y.Qbrax Pritiicas ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Prqgramacién
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Consolidar los programas y subprogramas de la Subsecretaria de Infraestructura, a fin de
dar seguimiento al Informe Sectorial para la Cuenta Publica de cada ejercicio fiscal en
materia de Infraestructura Carretera a solicitud de la Unidad Administrativa.

2. Analizar las obras, acciones y servicios prioritarios contemplados en el programa de
inversion de cada ejercicio fiscal, a fin de jerarquizar su importancia, con la finalidad de
aportar informacion que permita la toma de decisiones.

3. Realizar el seguimiento a los avances fisicos-financieros reportados por la Direccion General
de Construccién de Caminos y Carreteras Estatales, asi como de los que correspondan a los
avances de estudios y proyectos de la Direccién General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales, a fin de mantener actualizadas la base de
datos de las obras, acciones y servicios en materia de infraestructura carretera.

4. Revisar los reportes trimestrales y de cierre de ejercicio, emitidos por la Secretaria de
Finanzas y Planeacidn, en colaboracién con la Direccién General de Construccion de Caminos
y Carreteras Estatales, la Direcciéon General de Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Carreteras y Caminos Estatales y la Unidad Administrativa, con el objeto de validar la
informacidn recibida.

5. Participar en el andlisis de las actividades que en materia de infraestructura carretera estén
contempladas en el Plan Veracruzano de Desarrollo y en el Programa Sectorial de la
Secretaria, a fin de integrar su seguimiento y evaluacion.

6. Participar del trdmite ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, a través de la Unidad
Administrativa, de las solicitudes de registro de las obras y acciones, asi como las
solicitudes de modificaciones programaticos- presupuestales de la Subsecretaria de
Infraestructura, con el objeto de dar seguimiento en la ejecucion de las obras, acciones y
servicios de cada ejercicio fiscal.

7. Elaborar las solicitudes de Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) y de su registro en la
Cartera de Programas y Proyectos de Inversion (CPPI), a través de la Unidad
Administrativa, ante la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
correspondientes a las obras, acciones y servicios de la Subsecretaria de Infraestructura, a
fin de dar seguimiento a la ejecucién de las mismas.

8. Informar del seguimiento del presupuesto autorizado del programa de obras, acciones y
servicios de cada ejercicio fiscal de la Subsecretaria de Infraestructura, al Departamento de
Planeacion, a fin de que dicho Departamento integre el Concentrado de inversion por fuente
de financiamiento en el ejercicio fiscal correspondiente.

9. Participar por instrucciones de la Subdireccién de Planeacién, Programacién vy
Presupuestacion de Obra en las reuniones de trabajo de los subcomités del COPLADEVER, a
fin de atender los temas que sean del ambito de competencia en materia presupuestal ante
la Direccion General de Inversién Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

10. Verificar que los proyectos y programas de inversion de obra publica y servicios
relacionados con la misma, propuestos por las areas ejecutoras de obras y acciones de la
Secretaria, a fin de que se apeguen a la formulacién establecida de acuerdo con las reglas
de operacion, lineamientos, politicas y normas establecidos en las fuentes de financiamiento
autorizadas por la Secretaria de Finanzas y Planeacién.
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« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

11. Realizar la integracion de la ficha técnica del Programa Presupuestario de Infraestructura
Carretera y de la Actividad Institucional de la Subsecretaria de Infraestructura, con los
datos de avance de estos indicadores y el soporte documental correspondiente, a fin de dar
seguimiento a la frecuencia de evaluacion establecida.

D

12. Participar en la Evaluacion de Fondos Federales, en el ambito de competencia de la
Direccién General de Proyectos, Programaciéon y Presupuesto de Carreteras y Caminos
Estatales, a solicitud de la Unidad Administrativa y por requerimiento de la Subsecretaria de
Planeacién de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, con la finalidad de proporcionar la
informacién de la aplicacién de los recursos financieros asignados en materia de
infraestructura carretera.

13. Participar en la revisién y validacién de estimaciones de los Estudios y Proyectos que estén
en el ambito de competencia de la Direccién General, cuando reciba la designacion como
residente de servicios, con el propdsito de que se realicen los tramites para su pago.

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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o Secretaria de Infraestructura
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ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Organizacion

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

La Subdireccién de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion de Obra.

El personal subordinado.
Las Areas ejecutoras y administrativas del

Sector.

El Departamento de Planeacién de Obra.

3.

Recibir instrucciones, informacion solicitada
y actividades.

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

Solicitar  los datos, informacion y
documentos que coadyuven al logro de las
funciones de la Subdireccion, de la Direccidon

General y de la Subsecretaria de
Infraestructura.
Enterar del seguimiento e informe del

presupuesto Autorizado para el Programa
de Obras y Acciones de la Secretaria,
correspondiente al Capitulo 6000 Inversién
Publica e informar de las obras y acciones
autorizadas para el mismo, que permita
realizar su analisis y evaluacion en el
ejercicio fiscal por fuente de financiamiento.
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%> VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

y Obras Publicas

Las Areas de Programacién y Presupuesto
de otras dependencias del Gobierno del
Estado.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

3. La Secretaria de Desarrollo Social.

ROW
» Secretaria de Infraestructura *%e CKQZ

ME LLENA DE ORGULLO

. Participar en

Manual Especifico de Organizacion

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

1. Proporcionar por instrucciones de la persona

titular de la Subdireccidon informacién de
avances de las obras y acciones de la
Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas.

la evaluacion de fondos
federales para la integracién de los datos de
avances del indicador del Programa
Presupuestario de Infraestructura Carretera
y de la actividad institucional de la
Subsecretaria de Infraestructura; gestionar
el tramite de 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 en materia de
infraestructura carretera; participar, por
instrucciones de la Subdireccién, en las
reuniones de trabajo de los subcomités del
COPLADEVER relacionados con el ambito de
competencia de la Secretaria y del Sector.

Dar seguimiento a los recursos asignados a
la Secretaria que deben ejecutarse con base
en reglas de operacion de programas
sociales.
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N Y Qs Pdtices HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales
Nombre del puesto: Analista administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Obra.

Subordinados(as) Ninguna(o)
Inmediatos(as): 9 !
Suplencia en caso de La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por

p N escrito la persona titular del Departamento de Seguimiento y Control
ausencia temporal:

Presuiuestal.

La persona titular de este puesto es responsable de coadyuvar a solicitar, recabar, analizar y
procesar los datos e informacidon necesarios para realizar el seguimiento programatico vy
presupuestal de las obras, acciones y servicios asignadas; asi como de apoyar en la elaboracién

de la documentacion iue se reiuiera Eara el mismo.

Departamento de
Seguimiento y
Evaluacién de Obra

Analista
Administrativo(a)

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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Y.Qbrax Pritiicas ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Prqgramacién
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Participar en la integracion de informacién necesaria para dar seguimiento a los avances
fisicos-financieros reportados por la Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales, asi como de los que correspondan a los avances de estudios y proyectos
de la Direcciéon General de Proyectos, Programacion y Presupuesto de Caminos y Carreteras
Estatales, a fin de mantener actualizada la base de datos.

2. Colaborar en la revisién de los reportes trimestrales y de cierre de ejercicio, emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, en coordinacion con la Direccion General de Construccion
de Caminos y Carreteras Estatales, la Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales y la Unidad Administrativa, con el objeto de
validar la informacién recibida.

3. Participar en recabar y procesar informacién para la elaboracién de las solicitudes de
Dictamen de Suficiencia Presupuestal y de su registro en la Cartera de Programas y Proyectos
de Inversidn ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, correspondientes a las obras,
acciones y servicios de la Subsecretaria de Infraestructura, a fin de dar seguimiento a la
ejecucion de las mismas.

4. Brindar apoyo en la verificacion de los proyectos y programas de inversion de obra publica y
servicios relacionados con la misma, propuestos por las dreas ejecutoras de obras y acciones
de la Secretaria, con el objeto de que se apeguen a la formulacién establecida de acuerdo con
las reglas de operacidn, lineamientos, politicas y normas establecidos en las fuentes de
financiamiento autorizadas por la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

5. Coadyuvar en la integracion de la ficha técnica y los datos con el soporte documental de
avances de los indicadores del Programa Presupuestario de Infraestructura Carretera y de la
actividad institucional de la Subsecretaria de Infraestructura, con el fin de dar seguimiento a
la frecuencia de evaluacion establecida.

6. Participar en procesar y analizar la informacion necesaria de la Evaluacion de Fondos
Federales, en el ambito de competencia de la Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales, que sea solicitada por Coordinacion de
Planeacion y Evaluacidon Técnica de la SIOP, con la finalidad de proporcionar la informacion de
la aplicacion de los recursos financieros asignados en materia de infraestructura carretera.

7. 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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y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. La persona titular del Departamento de [1. Recibir instrucciones y entregar informacion
Seguimiento y Evaluaciéon de Obra. solicitada y realizar las actividades
asignadas.

2. Las Areas ejecutoras y administrativas del [2. Solicitar  los datos, informacion y

Sector. documentos que coadyuven al logro de las
funciones del Departamento de Seguimiento
y Evaluacion de Obra.

No Aplica. No Aplica.
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y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Obra.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 !

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe por escrito la persona

ausencia temioral: titular del Deiartamento de Seiuimiento i Evaluacion de Obra.

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de
tipo administrativo, captura, revisién, archivo y entrega de informacién y documentaciéon dentro
de las actividades del area de trabajo.

Departamento

de Seguimiento

y Evaluacion de
Obra

Auxiliar
Administrativo

(a)

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
dﬁ?%t;o N:;I;(;rggge Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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W y.Qbrspibiicas ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Apoyar a la persona titular inmediata en la captura de las bases de datos de obras, que
estan a cargo del Departamento, con el objeto de contar con cifras confiables y actualizadas.

2. Capturar la informacion necesaria en una base de datos, a fin de mantenerla actualizada de
acuerdo con los avances reportados.

3. Apoyar a recabar informacién para la elaboracion de las solicitudes de Dictamen de
Suficiencia Presupuestal y de su registro en la Cartera de Programas y Proyectos de
Inversiéon ante la Secretaria de Finanzas y Planeacidon, correspondientes a las obras,
acciones y servicios de la Subsecretaria, a fin de dar seguimiento a la ejecucién de las
mismas.

4. Apoyar en la revision de los registros de informes mensuales, trimestrales, y de cierre del
ejercicio fiscal de las obras y acciones asignadas a la Subsecretaria de Infraestructura, con
la finalidad de dar seguimiento a la aplicacion del presupuesto asignado de cada ejercicio
fiscal.

5. Archivar los documentos necesarios como respaldo de la informacion en el ambito de
competencia del Departamento de Seguimiento y control Presupuestal, a fin de facilitar su
acceso Yy localizacién.

6. 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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ME LLENA DE ORGULLO
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1.La persona titular del Departamento de |1.Recibir instrucciones y entregar informacion
Seguimiento y Control Presupuestal. solicitada y realizar las actividades asignadas.

2.Las Areas ejecutoras y administrativas del |2. Participar en solicitar los datos, informacion y

Sector. documentos que coadyuven al logro de las
funciones del Departamento de Seguimiento
y Evaluacion de Obra.

No Aplica. No Aplica.
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Nombre del puesto: Secretaria Operativa.

. . Titular de la Subdireccion de Planeacién, Programacion vy
Jefe(a) Inmediato(a): Presupuestacion de Obra.

Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica que designe por escrito la persona
titular de la Subdireccién de Planeacién, Programacion vy
Presupuestacion de Obra.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de
tipo administrativo, recepciéon, escaneo, archivo, elaboracion y/o tramite y entrega de

documentaciéon dentro del Eroceso administrativo de su area de trabaio.

Subdirecciéon de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion

de Obra

Secretaria
Operativa

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales

70



VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
GOBIERNO

DEL ESTADO

. SIOP

« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Coadyuvar en la elaboraciéon de informes, oficios, cartas, revision de documentos y actas, a
fin de agilizar los procesos de trabajo del Departamento.

2. Auxiliar en el tramite y clasificacion de la documentacion remitida al Departamento por las
distintas areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, asi como por otras
Dependencias y/o la ciudadania, para mantener un respaldo y control de dicha
documentacién.

3. Colaborar en la integracion de los expedientes con tarjetas, oficios o circulares que se
remitan, con la finalidad de que queden resguardados.

4. Apoyar en la aplicacién de formatos y la captura de informacion de datos del personal de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, a fin de mantener actualizadas las bases de
datos de dicho personal.

5. 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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%%%?ES#OZ SIOP X} cfESé Manual Especifico de Organizacion
DELESTADO npeshs:  SGRY

HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. La persona titular de la Subdireccion de | 1. Recibir instrucciones vy coordinarse en
Planeacion, Programacion y Presupuestacion actividades.
de Obra.
No Aplica. No Aplica.




(9{'9:}:‘:3. ‘(’;%%‘i‘é:;?#g - SIOP '3%32 cfEﬁé Manual Especifico de Organizacion
\ :. E : Secretaria de Infraestructura oo IQ
\ }/ DEL ESTADO ¥.Qbrs Plbiicas HE LLEMA DE ORGUILLD Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Titular de la Subdireccién de Presupuestos de Carreteras y Caminos

Nombre del puesto:
Estatales.

. . Titular de la Direccion General de Proyectos, Programacion vy

Jefe(a) Inmediato(a): Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Titular del Departamento de Control y Registro de Informacion y

Subordinados(as) Estimaciones de Obra.

Inmediatos(as): Titular del Departamento de Libros Blancos y Auditorias.

Secretaria Operativa.

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Direccion General de Proyectos,
Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La personal titular de este puesto es responsable de planear, programar, presupuestar,
coordinar, controlar y evaluar las politicas y programas de desarrollo de las vias de comunicacion
de jurisdiccidon estatal; de asistir a la persona titular de la Direcciéon 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

i autorizacion de los Erecios unitarios de los Eroiectos de autorizados.

Direccién General
de Proyectos,
Programacion y
Presupuesto de
Carreteras y Caminos
Estgtales

Subdireccién de Subdireccion de
Planeacion, Presupuestos de
Programacion y Carreteras y
Presupuestacion de Caminos Estatales
Obra
Departamento de Departamento de
Control y Registro Libros Blancos y
de Informacion y Auditorias
Estimaciones de
Obra

Secretaria
Operativa

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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VERACRUZ - SIOP R WERA Manual Especifico de Organizacion
DGE(E%I%?/T‘(?O : Secretaria de Infraestructura % sz
; y Obras Publicas M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Colaborar en la integracién y evaluacién de los programas de obras, acciones y servicios en
el ambito de su competencia, a fin contribuir al logro de los objetivos propuestos por la
Subsecretaria en materia de infraestructura.

2. Participar en la revisidon de los estudios y proyectos y en la elaboracion de los presupuestos
y programas de obra, para la ejecucién de la construccion, modernizacion de carreteras
estatales, puentes, caminos, alimentadores, de obras auxiliares y accesorias.

3. Colaborar en la revision de los estudios y proyectos que realicen otros organos
administrativos, dependencias y entidades federativas, con el fin de verificar que estos
cumplan normas y especificaciones aplicables.

4. Participar en la definicion de las caracteristicas y especificaciones técnicas de las obras, en
la elaboracién de sus proyectos para la construccion y modernizaciéon de carreteras y
puentes estatales y, para construccion, modernizacién, reconstruccion, conservacion de las
carreteras, caminos y alimentadores, a fin de vigilar su cumplimiento, asi como la
realizacion de los estudios de ingenieria experimental necesarios para los proyectos.

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

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

7. Participar en la convocatoria, adjudicacion y contratacién, a fin de elegir la mejor propuesta
técnica y econdmica que satisfaga los intereses de la Secretaria.

8. Colaborar en la revision de los contratos de los servicios relacionados con la obra publica,
cuando se le requiera, con la finalidad de aportar elementos que permitan tomar la
determinacion de suspender, rescindir o terminarlos anticipadamente de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

9. Normar y supervisar los estudios, asi como proyectos que realicen la Subdireccion de
Planeacion, Programacién y Presupuestacion u otras areas administrativas para la
conservacion, o en su caso reconstruccion de tramos y puentes de la red carretera estatal y
demas subprogramas bajo su responsabilidad, a fin de revisar y emitir opinidon técnica y
normativa de los procedimientos constructivos por aplicar.

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

11.Integrar el catdlogo de precios unitarios de las obras, acciones y servicios, que conforman
los programas de inversion de la Subsecretaria de Infraestructura, con el fin de que se
realice la contratacion y ejecucion conforme la normatividad de la materia.

12. Elaborar los presupuestos para los Dictdmenes 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 dictdmenes técnicos que se elaboran para la
autorizacién de permisos.

13. Integrar, actualizar y resguardar el archivo técnico contable de la obra publica y servicios
relacionados con las mismas, en la etapa de planeacién, en las areas a cargo de la
Subsecretaria de Infraestructura, con el fin de facilitar su consulta cuando asi se requiera.
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o Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

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

14. Intervenir y apoyar a las Residencias Generales de Construccién de Zona, para el
seguimiento y atenciéon de observaciones generadas por los entes fiscalizadores, con la
finalidad de dar seguimiento hasta su solucién.

15. Participar en la elaboracion de disposiciones internas y de aplicacién general, que resulten

aplicables para la ejecucion de los programas de obras, acciones y servicios, cuando se le
requiera, con la finalidad de contribuir a que mediante su ejecucion se logren las metas

planteadas por la Subsecretaria.

ME LLENA DE ORGULLO

16. 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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\87¢ DELESTADO

VERACRUZ
GOBIERNO

La persona titular de la Direcciéon General de
Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Carreteras y Caminos Estatales.

Las Subdirecciones,
Jefaturas de area.

Departamentos vy

La persona titular de la Unidad

Administrativa.

La persona titular de la Direcciéon General
Juridica.

El personal subordinado.

El Organo Interno de Control.

Los organismos y dependencias estatales y
municipales.

La Secretaria de
Trasportes.

Comunicaciones vy

Las empresas consultoras y Despachos de
Auditores.

‘fERA
¥ CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

1.

3.

4,

Manual Especifico de Organizacion

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

Recibir instrucciones, presentar informacion
solicitada y coordinar actividades.

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

Coordinar la actualizacién de la informacion

geografica de las obras carreteras vy
caminos.
Coordinar la revision de estudios vy

proyectos de concesion y /o Asociacion
Publico Privadas.

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

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

Asesorar en materia de Normatividad.

Coordinarse en materia de evaluacion por
eventos de desastres naturales.

Acordar asuntos en lo que se refiere a las
Auditorias de obras y vigilar que la
documentacidén solicitada (por escrito y
formato digital) se encuentre
oportunamente a los auditores.
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ME LLENA DE ORGULLO

e Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

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

Nombre del puesto: Tltl._llar FIeI Departamento de Control y Registro de Informacion y
Estimaciones de Obra.

Jefe(a) Inmediato(a): 'Ilz'gctl.;lfarléjse la Subdireccion de Presupuestos de Carreteras y Caminos

Secretaria Operativa.

Analista Administrativo(a).

Analista de Costos.

Auxiliar Administrativo(a).

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Direccion General de Proyectos,
Programacion y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de Controlar y Registrar Informacion de
proyectos, presupuestos, permisos, licencias, y estimaciones de los servicios relacionados con la
obra publica; asi como de realizar acciones de coordinacion interinstitucional y con otras areas
afines a este Departamento.

Subdireccion de
Presupuestos de
Carreteras y Caminos
Estatales

Departamento de
Control y Registro
de Informacion y

Departamento de
Libros Blancos y
Auditorias

Estimaciones de
Obra

. Analista .
Secreta_rla Administrativo Analista de
Operativa (a) Costos

Auxiliar
Administrativo(a)

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

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Noviembre
del 2020

Agosto

del 2020 Unidad Administrativa
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

- SIOP A WERA Manual Especifico de Organizacién
: Secretaria de Infraestructura % Cw'z

Y.Qbrax Pritiicas ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Prqgramacién
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Recibir, integrar y registrar toda la documentaciéon oficial correspondiente a la etapa de
planeacion de obras y servicios de la Subsecretaria de Infraestructura, con la finalidad de
alimentar los sistemas de Control de Obra Publica.

2. Participar en acciones de coordinacién interinstitucional con otras areas afines a este
departamento, con la finalidad de llevar el control y registro de informacién de obra y de los
servicios relacionados con las mismas.

3. Colaborar en la revision de los proyectos, presupuestos, permisos y licencias que se integran
en los expedientes de las obras y servicios relacionados con las mismas, con la finalidad de
cotejar que la informacidn corresponda con el programa autorizado.

4. Tramitar ante los entes municipales e interinstitucionales los permisos, licencias y derechos
de via de las obras y servicios autorizados en el programa de inversion, con el fin de que el
area competente cuente con la documentacidén necesaria para su ejecucion.

5. Participar, cuando se requiera, en mejoras de politicas, lineamientos generales, planeacion,
coordinacion y evaluacion, a fin fortalecer el control y registro de informacién y estimaciones
de obra.

6. Colaborar, cuando las personas titulares lo soliciten, en apoyo a los 6rganos administrativos
de la Secretaria, con el fin de coadyuvar en el seguimiento y atencién de observaciones
generales por los 6rganos de control.

7. Colaborar de manera colegiada, cuando se le requiera, para elaborar e implementar
disposiciones de caracter técnico para la ejecucion de los programas de obras, acciones y
servicios, a fin de mejorar los procesos de control y registro de informacion.

8. Elaborar periédicamente y/o cuando las personas titulares lo soliciten, reportes
correspondientes a este departamento, con la finalidad contribuir a la toma de decisiones en
el ambito de competencia de la Direccion General.

9. Dar seguimiento a las estimaciones de los servicios a cargo de la Direccion General, con la
finalidad de tramitar el pago correspondiente.

10. Participar en la revision y validacion de estimaciones de los Estudios y Proyectos que estén
en el ambito de competencia de la Direccién General, cuando reciba la designacién como
residente de servicios, con el propdsito de que se realicen los tramites para su pago.

11.Vigilar que se tenga un adecuado resguardo electronico de los archivos de los expedientes
de los programas de obras, acciones y servicios, con el fin de salvaguardar su contenido y
tener rapido acceso a los mismos.

12. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el
logro de los objetivos de la Secretaria.
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VERACRUZ £ - sSIOP fERA Manual Especifico de Organizacion

."}l DGE?.BEIg%&\‘DOO , Secretaria de Infraestructura < cw’z
Z ¥ Qbras Pdblicas ME LLENA DE GRGDILD Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. La Direccion General de Proyectos, |1. Recibir instrucciones, coordinar actividades

Programacion y Presupuestos de Carreteras en la informacién de obra de
y Caminos Estatales. infraestructura.
2. Las Subdirecciones, Jefaturas y Areas. 2. Transmitir instrucciones, facilitar

informacién y coordinar actividades.

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

4. El persona de la Unidad de Licitaciones. 4. Atender las solicitudes de informacion
relativa a los Expedientes Técnicos de las
obras, préximas a licitar.

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

2. Los organismos y dependencias estatales y |2. Asesorar en materia de informacidon en

municipales. relaciéon a expedientes Técnicos Unitarios,
solicitud de permisos de construccion y
derechos de via.
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{ . 3%
i ¥ .t./' DGE?.BEIS-?KJDOO s Secretaria de Infraestructura o9 cwz
S s ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Nombre del puesto: Secretaria Operativa.

. Titular del Departamento de Control Registro de Informacion
Jefe(a) Inmediato(a): Estimaciones dF()a Obra. Y ° Y
Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica que designe por escrito la persona
titular del Departamento de Control y Registro de Informacion vy
Estimaciones de Obra.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de
tipo administrativo, recepcion, escaneo, archivo, elaboraciéon y/o tramite y entrega de

documentaciéon dentro del Eroceso administrativo de su area de trabaio.

Departamento de

Control y Registro

de Informacioén y

Estimaciones de
Obra

. Analista .
Secretqua Administrativo Analista de
Operativa (@) Costos

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 " .
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
GOBIERNO

DEL ESTADO

. SIOP

« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Coadyuvar en la elaboracién de informes, oficios, cartas, revision de documentos y actas, a
fin de agilizar los procesos de trabajo del Departamento.

2. Auxiliar en el tramite y clasificacion de la documentacién remitida al Departamento por las
distintas areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, asi como por otras
Dependencias y/o la ciudadania, para mantener un respaldo y control de dicha
documentacién.

3. Colaborar en la integracion de los expedientes con tarjetas, oficios o circulares que se
remitan, con la finalidad de que queden resguardados.

4. Apoyar en la aplicacion de formatos y la captura de informacién de datos del personal de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, a fin de mantener actualizadas las bases de
datos de dicho personal.

5. 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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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

SIOP

Control y Registro de
Estimaciones de Obra.

No Aplica.

9,

%2 VERA
K Secretaria de Infraestructura 0% CKLJ'Z

y Obras Pablicas

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion

1. La persona titular del Departamento de

Y

1.

Manual Especifico de Organizacién

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

Recibir instrucciones vy

actividades.

No Aplica.

coordinarse en
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GOBIERNO : Secretaria de Infraestructura oo sz
DEL ESTADO Y Qs Pdtices HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales
Nombre del puesto: Analista Administrativo(a).

. Titular del Departamento de Control Registro de Informacion
Jefe(a) Inmediato(a): Estimaciones dF()a Obra. Y ] Y
Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno(a).

Suplencia en caso de La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
P escrito la persona titular del Departamento de Control y Registro de

ausencia temporal: L) ) .
p Informacion y Estimaciones de Obra.

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar en la integracién de Expedientes
Técnicos de Obra y de Servicios; de revisar la integracidén de estimaciones de servicios a fin de
cumplir con la normatividad establecida, asi como participar en los procesos de mejora dentro
de su area de adscripcion.

Departamento de

Control y Registro

de Informacion y

Estimaciones de
Obra

Analista
Administrativo
(a)

Analista de
Costos

Secretaria
Operativa

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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GOBIERNO
DEL ESTADO

. SIOP

« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Apoyar en la integracién de los Expedientes Técnicos de Obra y de Servicios, a fin de agilizar
los tramites correspondientes.

2. Proporcionar previo acuerdo a la persona titular inmediata informacién solicitada por las
auditorias realizadas, a fin de evitar observaciones.

3. Apoyar en la revision de la integracion de las estimaciones de servicios relacionados con la
obra publica, a fin de que cumplan con la normatividad establecida en la materia.

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

5. Analizar, disefiar y proponer mejoras en los tramites que se llevan a cabo en el area de su
adscripcion, con el objeto de agilizar y simplificar administrativamente sus actividades.

6. 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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HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. La persona titular del Departamento de |1. Recibir instrucciones, presentar informacién
Control y Registro de Informacién vy solicitada.
Estimaciones de Obra.

No Aplica. No Aplica.
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DGE?.BEIS-?EDOO : Secretaria de Infraestructura o9 sz
¥ Obras Pablicas ME LLENA DE GRGDILD Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Nombre del puesto: Analista de Costos.

. Titular del Departamento de Control Registro de Informacion
Jefe(a) Inmediato(a): Estimaciones dF()a Obra. Y ] Y
Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular del Departamento de Control y Registro de
Informacion y Estimaciones de Obra.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de realizar los analisis de precios unitarios para
la elaboracién de los Presupuestos Base de las Obras y Servicios; de revisar y analizar los
precios unitarios presentados por las empresas concursantes, verificando se apegue a la
normatividad establecida, asi como colaborar en la revisidon de precios extraordinarios cuando asi
se requiera.

Departamento de

Control y Registro

de Informacioén y

Estimaciones de
Obra

Analista
Administrativo

C)]

Analista de
Costos

Secretaria
Operativa

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

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto
del 2020

Noviembre
del 2020

Unidad Administrativa
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¥/Qoraz Pithcas ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Prqgramacién
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Revisar los precios unitarios de cada concepto de obra, a fin de verificar que estén
estructurados de acuerdo a las especificaciones, leyes y reglamentos vigentes, establecidas
por las instancias normativas.

2. Validar que los costos directos sean calculados conforme a la Ley de Obras Publicas y
Servicios relacionados con las mismas y su propio reglamento, a fin de cumplir con la
normatividad establecida.

3. Verificar que los precios de los insumos y de la mano de obra estén acordes a la zona donde
se realizaran los trabajos y dentro del rango de mercado, a fin de manejar precios justos.

4. Apoyar a la persona titular inmediata en la elaboracién de requerimientos de las bases para
los concursos de Licitacion Publica, a fin de apegarse a la normatividad aplicable.

5. Realizar, cuando se le requiera, los oficios de invitacion de la Licitacion a las empresas
participantes asi como el informe, para su remision a la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
Contraloria General y la Direccion General Juridica.

6. Elaborar la documentacién necesaria para la ejecucion de las actividades del area, asi como
las actas correspondientes para la ejecuciéon de los diferentes eventos, a fin de asentar los
hechos presentados.

7. Colaborar en la revision y validacion de los pecios extraordinarios cuando la Direccidn
General de Construccion de Caminos y Carreteras Estatales lo requiera, con la finalidad de
gue en su caso, se realice la autorizacién correspondiente.

8. Resguardar electronicamente los archivos de todos los presupuestos realizados de cada
Programa de obras, acciones y servicios, con el fin de contar con el respaldo de los mismos.

9. 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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HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. La persona titular del Departamento de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Control y Registro de Informacion vy informacién y coordinar actividades.
Estimaciones de Obra.

No Aplica. No Aplica.
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y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).

. Titular del Departamento de Control Registro de Informacién
Jefe(a) Inmediato(a): Estimaciones dF()a Obra. Y ] Y
Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica que designe por escrito la persona
titular del Departamento de Control y Registro de Informacion vy
Estimaciones de Obra.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de brindar apoyo en la revisidon de Estimaciones
y Expedientes Técnicos de Obra y de Servicios, asi como actividades de tipo administrativo,

caitura, archivo i entreia de documentacién a las diferentes areas de trabai'o.

Departamento de
Control y Registro de
Informacion y
Estimaciones de
Obra

Auxiliar
Administrativo(a)

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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o Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

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

2. Elaborar documentos, con la finalidad de dar tramite a la informacion que se genere en el
area.

3. Elaborar la requisicion de materiales y articulos de oficina, a fin de dar cumplimiento a las
funciones del area y al logro de los objetivos de la misma.

4. Llevar a cabo los procedimientos de trabajo establecidos en el area, con el fin de que sean
aplicados conforme a los lineamientos.

5. 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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Control y Registro de
Estimaciones de Obra.

No Aplica.

9,

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion

%2 VERA
K Secretaria de Infraestructura 0% CKLJ'Z

y Obras Pablicas

1. La persona titular del Departamento de

Y

Manual Especifico de Organizacién

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

1. Recibir instrucciones

informacion.

No Aplica.

y proporcionar

91



N, VERACRUZ
{§88I1 COBIERNO
a\&7¢ DELESTADO

Nombre del puesto:

Jefe(a) Inmediato(a):

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

e Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

diversos fondos, manteniéndolos al

ME LLENA DE ORGULLO

‘fERA Manual Especifico de Organizacion

CRUZ

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

Titular del Departamento de Libros Blancos y Auditorias.

Titular de la Subdireccion de Presupuestos de Carreteras y Caminos

Estatales.

Secretaria Operativa.
Analista Administrativo(a).
Analista de Proyectos.
Auxiliar Administrativo(a).
Conductor(a) Operativo(a).

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Subdireccion de Presupuestos de

Carreteras y Caminos Estatales.

Subdireccién de
Presupuestos de
Carreteras y Caminos
Estatales

Departamento de
Control y Registro de

Departamento de
Libros Blancos y

La persona titular de este puesto es responsable de elaborar los Libros Blancos de los servicios
relacionados a la obra publica; de integrar los Expedientes Técnicos Unitarios de los servicios de
corriente; asi como como de atender a

Fiscalizadores en la realizacién de las auditorias que se practiquen a la Direccién General.

Informacién y o
Estimaciones de Obra asioias
Secretaria Analista Analista de
Operativa Administrativo Proyectos
(a)

los Entes

Auxiliar
Administrativo(a)

Conductor(a)
Operativo(a)

Agosto Noviembre
del 2020 del 2020

Direccion General de
Proyectos, Programacion
Unidad Administrativa y Presupuesto de
Carreteras y Caminos

Estatales

Secretaria de
Infraestructura y Obras

Publicas
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1. Integrar los Libros Blancos de los Servicios relacionados con la Obra Publica, asi como, los
Expedientes Técnicos Unitarios de los estudios y proyectos que integran el programa de
inversion, con la finalidad de mantenerlos debidamente actualizados.

2. Solicitar y Recabar con los diferentes Departamentos de la Direccién general, la informacién
y/o documentaciéon necesaria de los expedientes técnicos de los estudios y proyectos
contratados, a fin de que asegurar su correcta integracién de conformidad con la
normatividad de la materia.

3. Recepcionar a las personas designadas por los entes fiscalizadores, previa entrega del oficio
gue corresponda, a fin de brindar la atencién de auditorias.

4. Integrar en un area cerrada, el archivo de Expedientes Técnicos de los servicios relacionados
con la obra publica, con el objeto de asegurar la integridad documental de los expedientes
de los estudios y proyectos a auditar.

5. Remitir la informacién solicitada por los entes fiscalizadores, a fin de proporcionar la
documentacién soporte de la comprobacién del ejercicio de los recursos publicos.

6. Vigilar que se proporcione al personal designado por los entes fiscalizadores, los expedientes
unitarios de cada estudio y proyecto que se encuentre dentro de la muestra de Auditoria, a
fin de que se realice la revisién correspondiente.

7. Colaborar cuando se lo solicitan el personal titular, en las actas de inicio y cierre de
Auditoria, a fin de que se agilice el proceso de fiscalizacion.

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

9. Entregar en tiempo y forma, al Ente Fiscalizador correspondiente, la solventacién de las
observaciones resultantes de las auditorias, con la finalidad de que se realice su revision.

10. Coordinar con los organos administrativos que corresponda, los procedimientos de
solventacion de las observaciones determinadas por los entes fiscalizadores, a fin de brindar
la atencidn que proceda.

11. Participar, cuando se le requiera, en el proceso de adjudicacion y contratacién de los
estudios y proyectos, a fin de coadyuvar en la revisidon de los contratos de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

12. Cotejar y verificar la autenticidad de los documentos solicitados a las empresas que
participan en las adjudicaciones directas de los estudios y proyectos, con la finalidad de que
dichos documentos se integren correctamente al expediente que corresponda.

13. Colaborar en el intercambio de informacion correspondiente a esta Direccion General, con la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, con el objeto de contribuir en la actualizaciéon de las
bases de datos.

14. Elaborar periddicamente y/o cuando las personas superiores lo soliciten, reportes
correspondientes a este departamento con la finalidad contribuir a la toma de decisiones en
el ambito de competencia de la Direccion General.
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15. Participar en la revision y validacion de estimaciones de los Estudios y Proyectos que estén
en el ambito de competencia de la Direccion General, cuando reciba la designacién como
residente de servicios, con el propédsito de que se realicen los tramites para su pago.

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

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

1. La persona titular Direccion General de
Proyectos, Programacion y Presupuestos de
Carreteras y Caminos Estatales.

2. La Subdireccion de presupuestos de
Carreteras y Caminos Estatales.

3. La Subdireccion de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion de Obra.

4. La persona titular del Departamento de
Control y Registro de Informacion vy
Estimaciones de Obra.

5. La Direccion General Juridica.

6. La Unidad de Licitaciones.

7. La Coordinacion Sectorial FONDEN.

8. La Unidad Administrativa.

9. La Direccion General de Construccion de
Caminos y Carreteras Estatales.

1. El Organo Interno de Control.

2. La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

3. Las empresas constructoras.

1.

Recibir Instrucciones
informacion.

varias, entregar

Recibir instrucciones, coordinar auditorias,
entregar informacion.

Coordinar actividades y recibir
documentacién.

intercambiar

Coordinar Actividades e

informacion.

Coordinar Actividades y recibir
documentacién del drea correspondiente.

Coordinar Actividades, recibir
documentacién del drea correspondiente.

Coordinar Actividades, recibir informacién y
Documentacién del drea correspondiente.

Recibir Informacion.

Solicitar Informacién de su Area.

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

Solicitar y proporcionar informacién, en
el ambito de su competencia.

Solicitar Informacién y documentos de
las obras observadas en alguna
auditoria, para poderlas solventarlas o
llevar a cabo algun procedimiento
administrativo o legal.
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Nombre del puesto: Secretaria Operativa.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Libros Blancos y Auditorias.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 !

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe por escrito la persona

ausencia temioral: titular del Deiartamento de Control de Libros Blancos i Auditorias.

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de
tipo administrativo, recepcion, escaneo, archivo, elaboraciéon y/o tramite y entrega de
documentacion dentro del proceso administrativo de su area de trabajo.

Departamento de
Libros Blancos y

Auditorias
Secretaria Analista de
Operativa Administrativo(a) Analista Proyectos

Direccion General de

Agosto Noviembre Proyectos, Programacion Secretaria de
g Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales

96



VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
GOBIERNO

DEL ESTADO

. SIOP

« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Coadyuvar en la elaboracién de informes, oficios, cartas, revision de documentos y actas, a
fin de agilizar los procesos de trabajo del Departamento.

2. Auxiliar en el tramite y clasificacion de la documentacién remitida al Departamento por las
distintas areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, asi como por otras
Dependencias y/o la ciudadania, para mantener un respaldo y control de dicha
documentacién.

3. Colaborar en la integracion de los expedientes con tarjetas, oficios o circulares que se
remitan, con la finalidad de que queden resguardados.

4. Apoyar en la aplicacion de formatos y la captura de informacién de datos del personal de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, a fin de mantener actualizadas las bases de
datos de dicho personal.

5. 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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GOBIERNO
DEL ESTADO

y Obras Publicas

1. La persona titular del Departamento de
Control de Libros Blancos y Auditorias.

No Aplica.

»2 VERA
 OE s MRCRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

1.

Manual Especifico de Organizacién

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

Recibir instrucciones vy

actividades.

No Aplica.

coordinarse en
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Nombre del puesto: Analista Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Control de Libros Blancos y Auditorias.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 )
Suplencia en caso de La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por

p N escrito la persona titular del Departamento de Control de Libros
ausencia temporal:

Blancos i Auditorias.

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar en la integracion de libros blancos y
expedientes técnicos de servicios relacionados a la obra publica; de apoyar en la revision e
integracién de la documentacion a fin de cumplir con la normatividad establecida; asi como de

realizar el analisis de los Erocesos iue se realicen en el area de su adscriicién.

Departamento de
Libros Blancos y
Auditorias
Secretaria Analista de Analista de
Operativa Administrativo(a) Proyectos

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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. SIOP

« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Apoyar en la integracion de los Libros Blancos y Expedientes Técnicos de Estudios y
Proyectos, a fin de contar con lo requerido en caso de auditorias.

Solicitar la informacion y/o documentaciéon ante los drganos administrativos que
corresponda, a fin de apoyar a la titular inmediata con los tramites que se requieran.

Proporcionar previo acuerdo a la persona titular inmediata informacién solicitada por las
auditorias realizadas, a fin de evitar observaciones.

Apoyar en la verificacion de autenticidad de los documentos, a fin de que cumplan con la
normatividad establecida en la materia.

Dar seguimiento a la ejecucién 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 area de su
adscripcion, a fin de 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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GOBIERNO
DEL ESTADO

y Obras Pablicas

La persona titular del Departamento de
Control de Libros Blancos y Auditorias.

No Aplica.

»2 VERA
 OE s MRCRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

1.

Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Recibir instrucciones, presentar informacion

solicitada.

No Aplica.
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y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Nombre del puesto: Analista de Proyectos.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Libros Blancos y Auditorias.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 )
Suplencia en caso de La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por

p N escrito la persona titular del Departamento de Control de Libros
ausencia temporal:

Blancos i Auditorias.

La persona titular de este puesto es responsable de revisar la documentacion técnica que se
encuentra anexa a la solicitud de obras; de elaborar la propuesta de respuesta a los
peticionarios; de apoyar en la revisién de los proyectos ejecutivos contratados por la Direccién
General; asi como coadyuvar en la integracién de los expedientes de los estudios y proyectos
autorizados.

Departamento de
Libros Blancos y
Auditorias

-

Secretaria Analista de Analista de
Operativa Administrativo(a) Proyectos

Direccion General de

Agosto Noviembre Proyectos, Programacion Secretaria de
g Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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GOBIERNO
DEL ESTADO

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Revisar la documentacion técnica resultante de los estudios y proyectos con la finalidad de
integrar en los expedientes técnicos de conformidad con la normatividad de la materia.

2. Elaborar la propuesta de respuesta a los solicitantes, con el fin de brindar la atencidn
oportuna a los peticionarios.

3. Apoyar en la revision de los proyectos ejecutivos contratados por la Direccion General, con
el objeto de verificar que cumplan con los términos de referencia correspondientes.

4. Coadyuvar en la integracion de los expedientes de los estudios y proyectos autorizados, con
el fin de verificar que incluyan la documentacién requerida.

5. Apoyar en la integracion de los libros blancos, con la finalidad de que se conformen
oportunamente.

6. 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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La persona titular del Departamento de
Control de Libros Blancos y Auditorias.

No Aplica.
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1.

Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Recibir instrucciones, presentar informacion

solicitada.

No Aplica.
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Libros Blancos y Auditorias.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 )

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe por escrito la persona

ausencia temioral: titular del Deiartamento de Libros Blancos i Auditorias.

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

Departamento de
Libros Blancos y
Auditorias

Auxiliar Conductor(a)
Administrativo(a) Operativo(a)

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 " .
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Apoyar a la persona titular inmediata en la captura de las bases de datos de Servicios, que
estan a cargo del Departamento, con el objeto de manejar cifras confiables y actualizadas.

2. Integrar los documentos y apoyar en la digitalizaciéon de los mismos, a fin de conformar los
libros blancos de los estudios y proyectos.

3. Elaborar los informes y demas documentacidon que se requiera en el area de trabajo, con el
objeto de apoyar en la captura cuando asi se le indique.

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

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

6. Recibir, clasificar, ordenar y entregar al Archivo General de la Secretaria, para su
concentracion, la documentacion que se genera en el Departamento cuando concluya su
periodo de tramite, con el fin de cumplir con la normatividad de la materia.

7. 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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y Obras Pablicas

La persona titular del Departamento de
Libros Blancos y Auditorias.

No Aplica.
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1.

Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Recibir instrucciones, transmitir informacion

y coordinarse en actividades.

No Aplica.
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Nombre del puesto: Conductor(a) Operativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Libros Blancos y Auditorias.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 !

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe por escrito la persona

ausencia temioral: titular del Deiartamento de Libros Blancos i Auditorias.

La persona titular de este puesto es responsable de trasladar al personal de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas a instituciones publicas y/o privadas para realizar actividades
relacionadas con los procesos establecidos por el Plan Veracruzano, asi mismo es responsable de
la entrega de documentacién oficial de la Secretaria cuando asi se le encomiende.

Departamento de
Libros Blancos y
Auditorias

Auxiliar Conductor(a)
Administrativo(a) Operativo(a)

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 " .
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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GOBIERNO
DEL ESTADO

o Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Verificar las condiciones mecanicas del vehiculo antes de salir, con la finalidad de tener la
confianza de que la unidad no va a presentar fallas durante su recorrido o destino.

2. Reportar a la Oficina encargada del mantenimiento y reparacién de los vehiculos, fallas y
averias de la unidad, con la finalidad de que sean corregidas.

3. Entregar documentos a los diferentes destinos que indica cada documento, tanto interna o
externa a la Secretaria, con la finalidad de dar respuesta o realizar la gestion necesaria que
indique el documento dentro de los tiempos establecidos.

4. 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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VERACRUZ i siop 030
GOBIERNO . : 3
DEL ESTADO I e ¥ CRUZ

HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. La persona titular del Departamento de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Libros Blancos y Auditorias. informacién y coordinar actividades.

1. EIl Personal de la Secretaria de | 2. Solicitar informacion personal y para
Infraestructura y Obras Publicas. entregar oficios.

1. Las diferentes Instituciones Publicas vy | 1. Entregar documentacion.
Privadas.
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"\‘. .j/' DEL ESTADO N S'-‘gg-‘::npa c;f_:g::aesuucxum oo sz " . —
D ¥/Qoras PYILH ME LLENA DEORQULLD Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Nombre del puesto: Secretaria Operativa.

Jefe(a) Inmediato(a): 'Ilz'gctl.;l:;edse la Subdireccion de Presupuestos de Carreteras y Caminos
Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica que designe por escrito la persona
titular de la Subdireccién de Presupuestos de Carreteras y Caminos
Estatales.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de
tipo administrativo, recepcion, escaneo, archivo, elaboraciéon y/o tramite y entrega de

documentaciéon dentro del Eroceso administrativo de su area de trabaio.

Subdireccién de
Presupuestos de
Carreteras y
Caminos Estatales

Secretaria
Operativa

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 " .
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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GOBIERNO

DEL ESTADO

. SIOP

« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Auxiliar en la elaboracién de informes, oficios, cartas, revisidon de documentos y actas, a fin
de agilizar los procesos de trabajo del Departamento.

2. Auxiliar en el tramite y clasificacion de la documentacién remitida al Departamento por las
distintas areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, asi como por otras
Dependencias y/o la ciudadania, para mantener un respaldo y control de dicha
documentacién.

3. Colaborar en la integracion de los expedientes con tarjetas, oficios o circulares que se
remitan, con la finalidad de que queden resguardados.

4. Apoyar en la aplicacion de formatos y la captura de informacién de datos del personal de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, a fin de mantener actualizadas las bases de
datos de dicho personal.

5. 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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VERACRUZ >

GOBIERNO
DEL ESTADO

y Obras Pablicas

La persona titular de la Subdireccién de
Presupuestos de Carreteras y Caminos
Estatales.

No Aplica.

»2 VERA
 OE s MRCRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

1.

Manual Especifico de Organizacién

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

Recibir instrucciones vy

actividades.

No Aplica.

coordinarse en
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i ¥ .t./' DGE?.BEIS-?KJDOO s Secretaria de Infraestructura o9 cwz
S s ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Nombre del puesto: Secretaria Operativa.

. . Titular de la Direccion General de Proyectos, Programacién y
Jefe(a) Inmediato(a): Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica que designe por escrito la persona
titular de la Direccién General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de
tipo administrativo, recepcion, escaneo, archivo, elaboraciéon y/o tramite y entrega de

documentaciéon dentro del Eroceso administrativo de su area de trabaio.

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

Secretaria Operativa

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 " .
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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GOBIERNO

DEL ESTADO

. SIOP

« Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. Auxiliar en la elaboracién de informes, oficios, cartas, revision de documentos y actas, a fin
de agilizar los procesos de trabajo del Departamento.

2. Auxiliar en el tramite y clasificacion de la documentacién remitida al Departamento por las
distintas areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Pulblicas, asi como por otras
Dependencias y/o la ciudadania, para mantener un respaldo y control de dicha
documentacién.

3. Colaborar en la integracion de los expedientes con tarjetas, oficios o circulares que se
remitan, con la finalidad de que queden resguardados.

4. Apoyar en la aplicacién de formatos y la captura de informacién de datos del personal de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, a fin de mantener actualizadas las bases de
datos de dicho personal.

5. 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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GOBIERNO
DEL ESTADO

y Obras Pablicas

1. La persona titular de la Direccién General de
Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Carreteras y Caminos Estatales.

No Aplica.

»2 VERA
 OE s MRCRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

1.

Manual Especifico de Organizacién

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

Recibir instrucciones vy

actividades.

No Aplica.

coordinarse en
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GOBIERNO : Secretaria de Infraestructura oo sz
DEL ESTADO ¥.Qbrs Plbiicas HE LLEWA DE ORGULLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales
Nombre del puesto: Conductor(a) Operativo(a).

. . Titular de la Direccion General de Proyectos, Programacion vy
Jefe(a) Inmediato(a): Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.
Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno(a).

. La persona servidora publica que designe por escrito la persona
Suplencia en caso de . . < . -
. titular de la Direccion General de Proyectos, Programacion vy
ausencia temporal: .
Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales.

La persona titular de este puesto es responsable de trasladar al personal de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas a instituciones publicas y/o privadas para realizar actividades
relacionadas con los procesos establecidos por el Plan Veracruzano, asi como de entregar
documentacidn oficial de la Secretaria cuando asi se le encomiende.

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

Conductor(a)
Operativo(a)

Direccion General de

. Proyectos, Programacion Secretaria de
Agosto Noviembre Unidad Administrativa y Presupuesto de Infraestructura y Obras
del 2020 del 2020 . P
Carreteras y Caminos Publicas
Estatales
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DEL ESTADO s Secretaria de Infraestructura *%e CRQZ

y Obras Publicas

HE LLEMA DE ORGUILLD Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

. Verificar las condiciones mecanicas del vehiculo antes de salir, con la finalidad de tener la
confianza de que la unidad no va a presentar fallas durante su recorrido o destino.

. Reportar fallas y averias de la unidad, con la finalidad de que sean corregidas.
. Entregar documentos a los diferentes destinos que indica cada documento, con la finalidad de
dar respuesta o realizar la gestion necesaria que indique el documento 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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.\‘\" ,&I/E DGE?.BE‘g%?DOO X Seclelan’aAdc' Infraestructura ° sz _ . L.,
S Y Qs Pdtices ME LLENA DE ORGULLO Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

1. La persona titular de la Direccion General de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Proyectos, Programacion y Presupuesto de informacién y coordinar actividades.
Carreteras y Caminos Estatales.

2. El Personal de la Secretaria de | 2. Solicitar informacion personal y para
Infraestructura y Obras Publicas. entregar oficios.

1. Las diferentes Instituciones Publicas vy | 1. Entregar documentacion.
Privadas.

119



Manual Especifico de Organizacion

. SIOP

o Secretaria de Infraestructura
s ¥y Obras Publicas

2X%, VERACRUZ
(,? GOBIERNO
\8YF DEL ESTADO

M LLENADE ORATL0 Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Ing. Herman Florentino Alderete Herrera
Titular de la Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

Arq. Luis Enrique Hernandez Hernandez Ing. Jorge Hernandez Garcia
Titular de la Subdireccion de Planeacion, Titular de la Subdireccién de Presupuestos
Programacion y Presupuestacion de Obra de Carreteras y Caminos Estatales

Ing. Aday Aurelio Tirado Saldana Arq. Paola Gaeli Fernandez Yépez
Titular del Departamento de Planeacion Titular del Departamento de Control
de Obra y Registro de Informacion y Estimaciones
de Obra
Ing. Efrén Fisher Ramirez Ing. Danai Lizbeth Armas Landa
Titular del Departamento Programacion Titular del Departamento de Libros Blancos
y Presupuestacién de Obra y Auditorias

Lic. Martin Ceron Cortés
Titular del Departamento de Seguimiento
y Evaluacién de Obra
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« Secretaria de Infraestructura
s ¥ Obras Pdblicas

0. siop

Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Carreteras y Caminos Estatales

ELABORACION

Dr. / arcraMarquez
Titular d dministrativa

Ing. an FIorétiE Alderete Herrera

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

z Gutiérrez
structura y Obras Publicas

Ing. Elio Hern
Titular de la Secretaria de Inf

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, noviembre del 2020.
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