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Es en el Eje de Honestidad y Austeridad del Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, donde se
establece que la planeaciéon, organizacion, 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 preceptos, 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 corrupcién, 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 comunicacién en beneficio de los resultados y cumplimiento de objetivos
institucionales.

La elaboracién del presente cumple con lo estipulado en la Metodologia para la Elaboraciéon 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 Obras Publicas y la Unidad Administrativa,
el cual se encuentra integrado por los siguientes apartados:

e Antecedentes, presenta una breve semblanza que originé 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 Orgénica, presenta graficamente las relaciones de autoridad y canales formales
de comunicacion.

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

¢ Directorio, enlista los nombres de las principales personas servidoras puUblicas del area.

e Firmas de participacién, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area
en la elaboracién, revision y autorizacion del documento.
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El 16 de diciembre del 2016, se publicé en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave en su numero extraordinario 502 el Reglamento interior de la Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas, con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 33, en el cual de acuerdo a las
atribuciones que le competen adquiere el nombre de Subsecretaria de Obras Publicas y se crea la
Direccion General de Proyectos, Programacion y Presupuestos de Obras Publicas.

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 Presupuestos de Obras Publicas como tal.

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

La Contraloria General del Estado con fecha 24 de marzo de 2020, emiti6 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, contemplando a la Direccion General de Proyeccion,
Programacién y Presupuesto de Obra Publica, perteneciente a la Subsecretaria de Obras Publicas
y Comunicaciones, a fin de optimizar los procesos y atribuciones, favoreciendo el gasto publico y
en estricto cumplimiento a las politicas de austeridad del Gobierno del Estado.

Con la finalidad de adecuar el marco normativo de la Dependencia a la estructura organica
aprobada, se publicé 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,
especificamente en su articulo 34.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (08/05/2020)
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (17/09/2020)

Leyes Federales:

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

—Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas. (13/01/2016)
—Ley de instituciones de Seguros y de Fianzas. (22/06/2018)

—Ley General de Responsabilidades Administrativas. (13/04/2020)

—Ley General de Desarrollo Social. (25/06/2018)

—Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. (14/06/2018)
—Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Vigente.
—Ley General de Contabilidad Gubernamental. (30/01/2018)

—Ley de Impuestos sobre la Renta. (09/12/2019)

—Ley de Impuestos al Valor Agregado. (09/12/2019)

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

Codigos Federales:
—Cadigo Fiscal de la Federacion. (09/01/2020)

Reglamentos Federales:

—Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de
Fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los
Municipios, distintas de las que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros.
(15/01/1991)

—Reglamento de la Ley de Impuestos Sobre la Renta. (06/05/2016)

—Reglamento de la Ley de Impuestos al Valor Agregado. (25/09/2014)

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

Leyes Estatales:

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

—Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz-Llave. (29/11/2018)

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

—Ley Numero 36 de Responsabilidades de los Servidores Pudblicos al Servicio del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (19/12/2017)

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

—Ley NUmero 551 para la igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (10/09/2020)

—Ley NUmero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (26/02/2020)

—Ley NUumero 823 que regula las Construcciones Publicas y Privadas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (21/12/2018)

—Ley Numero 12 de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (28/12/2018)

—Ley Numero 226 de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.
(28/12/2018)

—Ley NUumero 312 de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para
el Ejercicio Fiscal Vigente.

—Ley Numero 11 de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (28/12/2018)
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Codigos Estatales:

—Cddigo Numero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (17/09/2020)

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

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

—Codigo de Conducta de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. (01/09/2020)

Decretos Estatales:
—Decreto NUmero 525 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Reglamentos Estatales:
—Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. (14/08/2020)
—Reglamento de Construcciones para el Estado de Veracruz-Llave. (23/08/1979)
—Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano, Regional y Vivienda para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (17/07/2013)
—Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del Estado
de Veracruz-Llave. (27/01/2004)
—Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (04/02/2020)

Acuerdos Estatales:
—Acuerdo que establece el Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales, denominado
COMPRANET-VER. (17/06/1999)
—Acuerdo que establece las bases para la constituciéon de Comités de Contraloria Ciudadana
Adelante. (04/12/2012)

Otros:

—Lineamientos Generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz, para Clasificar
Informacién Reservada y Confidencial. (03/06/2009)

—Lineamientos Generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz, para publicar y
mantener actualizada la informacion publica. (26/06/2009)

—Lineamientos Generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz, para reglamentar
la operacion de las unidades de acceso a la informacion. (03/06/2009)

—Lineamientos Generales y especificos que se expiden de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 4, 10 y tercero transitorio del decreto que establece el Programa Integral de
Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos Publicos por
parte de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (29/01/2009)

—Lineamientos para la Gestion Financiera de la Obra Puablica. (31/01/2011)

—Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacién de
Archivos. (02/05/2008)

—Lineamientos para el registro en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion.
(30/12/2013)

—Lineamientos de Operacién Especificos del Fondo de Desastres Naturales. (31/01/2011)
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—Lineamientos para la Aplicacion, Rendicion de Cuentas y Transparencia de los Programas y
Proyectos de Inversidn apoyados con los recursos del Fondo Regional (FONREGION).
(20/07/2007)

—Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. (13/02/2020)

—Plan Veracruzano de Desarrollo y Programas Sectoriales 2019-2024.
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Es en el Articulo 34 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, Programacion y Presupuestos de Obras Publicas,
las atribuciones siguientes:

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

I1. Promover ante las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal
y Municipal y los sectores social y privado, la ejecucion de los programas, proyectos, obras
y servicios que incidan en el desarrollo regional y urbano, cubriendo las necesidades de
equipamiento urbano y regional, de acuerdo con lo planteado en el Plan;

I1l. Promover en coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales, la
realizacion de obras e instalaciones para dotar a los nucleos de poblacion de servicios
basicos;

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

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

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

VI1Il. Promover en coordinacion con las instancias correspondientes, la realizacion de programas
y proyectos de inversion en equipamiento para apoyar el desarrollo regional y urbano, en
coordinaciéon con los municipios y los sectores social y privado;

VI11. Dar seguimiento a las acciones, obras y servicios convenidos con los municipios, con los
sectores social y privado, asi como las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, en materia de desarrollo urbano y regional;

1X. Aplicar en coordinacién con las Dependencias Federales competentes y con los Municipios,
la normativa para la celebracidon de contratos y el otorgamiento de concesiones relativos
al equipamiento y la prestacion de servicios publicos urbanos, cuyas inversiones se realicen
0 se complementen con recursos federales o con créditos avalados por el Gobierno Federal,
en los términos que disponga la normativa aplicable;

X. Opinar sobre la celebracion de convenios de colaboracion para la construccién de obras
publicas y de comunicaciones que tengan por objeto dotar los servicios urbanos en los
centros de poblacion;
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XI. Establecer, con la aprobacioén de la superioridad, las normas y especificaciones que deban
aplicarse para la elaboracion de proyectos ejecutivos y para la ejecucion de las obras de
desarrollo urbano y regional, asi como para su conservacién, mantenimiento y
supervision.

XI11. Elaborar los proyectos de las obras publicas en zona urbana y proponer los que sean
viables para su programacioén y autorizacion presupuestal;

XI111. Integrary remitir los expedientes técnicos de obras y servicios a la Unidad de Licitaciones,
para los tramites licitatorios correspondientes;

X1V. Participar en las etapas de licitacion, adjudicacidon y contratacion de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas y de comunicaciones;

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

XVI. Suscribir los contratos que involucren aspectos de obra publica y servicios relacionados,
asi como de comunicaciones, del area a su cargo, conjuntamente con su superior
inmediato solicitando por escrito a la Direcciéon General Juridica la elaboracién de los
mismos conforme a la normativa aplicable;

XVI1I. Asesorar y coadyuvar, a peticion de los Ayuntamientos, en la elaboracién y supervision
de proyectos para la obra publica municipal en zona urbana;

XVI1I1. Realizar, revisar e integrar proyectos ejecutivos, especificaciones, catalogo de conceptos,
para la elaboracion de bases para licitacién, previa autorizacién de programas y
presupuestos en su area de competencia;

XIX. Controlar y registrar los anticipos, estimaciones y finiquitos que reciba, revise, valide y
autorice la persona que funja como residente de obra, derivados de los contratos
celebrados;

XX. Recibir y revidar que la factura presentada por 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;

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

XXI11. Otorgar el visto bueno de los precios extraordinarios que se presenten durante la
ejecucion de la obra programada, previa solicitud de la Direccion General de Construccion
de Obras Publicas y la de Telecomunicaciones y Desarrollo de Vias de Comunicacion;

XX111. Respecto de los procedimientos administrativos de rescision, haciendo del conocimiento
de la persona superior jerarquica:
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a) Emitir el Dictamen correspondiente conforme a la normativa aplicable, tomando como
base los reportes emitidos por la persona que haya sido designada residente de obra,
respecto al avance fisico y financiero de la obra y/o prestacion;

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

c) Sometido a su consideracion, suscribir el inicio y resolucion 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.

XX1V. Atender la indicacion para la realizacion de pruebas de laboratorio para verificar
compactaciones, capacidad de carga, calidad de material de acuerdo a proyecto, entre
otros, proponiendo las soluciones para su estudio y autorizacion en su caso;

XXV.  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 Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado, asi proceda.

Para el caso de que la expedicidon de copias certificadas derive de una peticion realizada
por un/a particular, éstas deberan de ser entregadas hasta en tanto se reciba el
correspondiente comprobante fiscal digital por internet (CFDI), copia simple de depdsito
o transferencia y linea de captura que genera la Oficina Virtual de Hacienda (OVH) de la
Secretaria de Finanza 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;

XXVI1. 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

XXVIIl. Las demas que expresamente le atribuyan las Leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normativa aplicable, asi como las que le confiera la persona titular de la
Subsecretaria.
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sSs Y Obras ME LLENA DE ORGULLO Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

. Titular de la Direccion General de Proyectos, Programacion y
Nombre del puesto: -
Presupuesto de Obras Publicas.

Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Subsecretaria de Obras Publicas y Comunicaciones.

Titular de la Subdirecciéon de Preinversién y Evaluacién de Obra
Subordinados(as) Publica.
Inmediatos(as): Titular de la Subdireccién de Presupuestos de Obras Publicas.
Conductor(a) Operativo(a).

. La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
Suplencia en caso de - . . L2

- ) escrito la persona titular de la Direccibn General de Proyectos,
ausencia temporal:

Proiramacién i Presuiuesto de Obras Publicas.

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

iue ior su naturaleza i ior disiosicién de la Lei estén destinados al Servicio Publico.

Subsecretaria de
Obras Publicas y
Comunicaciones

Direccién General Direccién General
de Proyectos, Direccion General de
Programacion y de Construccién de Telecomunicaciones y
Presupuesto Obras Publicas Desarrollo de Vias de
de Obras Publicas Comunicacion
Subdireccion de Subdireccion de
Preinversion y Presupuestos de
Evaluacion de Obra Obras Pablicas
Pablica

Conductor(a)
Operativo(a)

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . . . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL'Jct_ura y Obras
Publicas Publicas

11
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10.

11.

12.

Promover en coordinacion con dependencias y autoridades estatales y municipales la
ejecucion de obras e instalaciones con la finalidad de dotar a la poblacién de servicios de
infraestructura basicos que contribuyan a mejorar la calidad de vida.

Autorizar las adecuaciones en proyectos en el transcurso de ejecucion de las obras de asi
requerirlo, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Evaluar en coordinaciéon con Dependencias Federales competentes y con los Municipios, la
normatividad, con la finalidad de celebrar contratos relativos al equipamiento y la prestaciéon
de servicios publicos urbanos.

Gestionar la celebracion de convenios de colaboracién, para la construcciéon de obras publicas
y de comunicaciones que tengan por objeto dotar los servicios urbanos a la poblacion.

Sentar con la aprobacion de la superioridad, las normas y especificaciones que deban
aplicarse, para la elaboracién de proyectos ejecutivos y para la ejecucion de las obras de
desarrollo urbano y regional, asi como para su conservaciéon, mantenimiento y supervision.

Definir los proyectos de las obras publicas en zona urbana, y proponer los que sean viables,
para su programacion y autorizacion presupuestal y verificar la integracion de los expedientes
técnicos de obras y servicios con la finalidad de ser remitidos a la Unidad de Licitaciones, para
los tramites licitatorios correspondientes.

Colaborar en las diferentes etapas del proceso de contratacion de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas y de comunicaciones, con el objeto de coadyuvar directamente
con la Unidad de Licitaciones en los procesos Administrativos de su competencia.

Dirigir la elaboracion de contratos que involucren aspectos de obra publica y servicios
relacionados, asi como de comunicaciones, con la finalidad de estar en condiciones de solicitar
por escrito a la Direcciéon General Juridica la elaboracion de los mismos conforme a la
normativa aplicable.

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

Otorgar el visto bueno de los precios extraordinarios en caso de asi requerirse durante la
ejecucion de la obra programada, previa solicitud de la Direccion General de Construcciéon de
Obras Publicas y la de Telecomunicaciones y Desarrollo en Vias de Comunicaciéon, con la
finalidad de cumplir en tiempo y forma con los trabajos contratados.

Autorizar el dictamen correspondiente respecto de los procedimientos administrativos de
rescision conforme a la normatividad aplicable, haciendo del conocimiento de la persona
superior jerarquica, con la intencién de cumplir con lo que establecen los procedimientos
administrativos.

Expedir las copias certificadas de los documentos y constancias, que obren en original dentro
de los archivos de la Direccién, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en
materia de certificaciones.

12
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Informar 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, con el objeto de aplicar los procesos administrativos y legales
conducentes.

Tramitar ante la Unidad Administrativa, la solicitud de los Dictamenes 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.

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.

Integrar y resguardar los 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 liberacion de fianzas
de anticipos 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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Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular de la Subsecretaria de Obras
Publicas y Comunicaciones.

2. La persona titular de la Direcciéon de areas

ejecutoras de obra.

3. La persona titular de la Unidad Administrativa.

4. La persona titular de la Unidad de Licitaciones.

5. La persona titular de la Direccion General
Juridica.

6. El Personal Subordinado.

1. El Organo Interno de Control.

2. Las personas titulares de las presidencias
municipales, particulares y/o dependencias y
entidades estatales.

3. Las Empresas Constructoras prestadoras de
servicios.

1. Recibir

2. Transmitir

3. Obtener informacion sobre las autorizaciones

4. Enviar expedientes para licitaciéon y recibir

5. Solicitar el

6. Transmitir instrucciones, solicitar informacién

instrucciones, proporcionar
informacioén y coordinar actividades.

instrucciones,
informaciéon y

solicitar y
proporcionar coordinar

actividades.

de los recursos ante la Secretaria de Finanzas
y Planeacion, solicitar viaticos, informes y
seguimiento a programas.

invitaciones a comités.

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

y coordinar actividades.

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

2. Tratar asuntos y solicitar apoyo para la
realizacion de obras y coordinar actividades
en la ejecucion de las mismas, asi como en
los apoyos técnicos y arrendamiento de
magquinaria.

3. Acordar asuntos de arrendamiento de
maquinaria y equipo, asi como para la
construccion de obras de acuerdo a lo
programado, seguimiento a contratos de
servicios y solicitar informacién de precios.

14
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. Titular de la Subdireccién de Preinversion y Evaluacion de Obra

Nombre del puesto: -
Publica.

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

Jefe(a) Inmediato(a): Presupuesto de Obras Publicas.

Titular del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras

Publicas.
Subordinados(as) Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion.
Inmediatos(as): Titular del Departamento de Control de Evaluacion de Programas

Operativos de Inversion.
Secretaria Operativa.

. La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
Suplencia en caso de . . . 2

- ) escrito la persona titular de la Direccibn General de Proyectos,
ausencia temporal:

Proiramacién i Presuiuesto de Obras Publicas.

La persona titular de este puesto es responsable de dirigir y coordinar la correcta elaboracion de
proyectos, para el desarrollo de Obra Publica en la entidad, beneficiando a la poblacién con mayor

necesidad i dando cumilimiento a la normatividad ailicable.

Direccion General de
Proyectos,
Programacion y
Presupuesto de Obras

Pablicas
Subdireccién de Subdireccion de
Preinversion y Presupuesto de Obras
Evaluacién de Obra Pablicas
Pablica
Departam_e,nto de Departamento de Departamento de
Integracion de Integracion de Control de Evaluacion
Proyect'os‘de Obras Proyectos de de Programas
Publicas Edificacion Operativos de Inversion

Secretaria Operativa

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . . . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL'Jct_ura y Obras
Publicas Pablicas
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10.

11.

Coordinar la correcta integracion de proyectos con la intencién de hacerlos viables para su
programacion y autorizacion presupuestal, y que permita desarrollar obra pudblica en beneficio
de la poblacién con mayor necesidad.

Brindar apoyo técnico a las entidades municipales y grupos sociales, en referencia al manejo
de los programas de inversién cuando asi lo soliciten, a fin de cumplir con la normatividad de
dichos programas.

Dar seguimiento a las acciones, obras y servicios convenidos con los municipios, con los
sectores social y privado, con la finalidad de verificar su cumplimiento.

Detectar las modificaciones o adecuaciones de proyectos que se requieran, en el transcurso
de ejecucion de las obras, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Verificar la vigencia del registro de empresas locales y foraneas en el Padrén de Contratistas
del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con el fin de contar con
informacioén actualizada antes de proceder a la contratacion de obras y/o acciones.

Supervisar que se registren de todos los tramites que reciba, revise, valide y autorice la
persona que funja como residente de obra, derivados de los contratos celebrados, para llevar
control de todos los tramites que ingresan a la Subdireccion.

Supervisar la revision de la factura presentada por contratistas, correspondiente a la
estimacion autorizada por la persona que haya sido designada como residente de obra, con
la intencién de verificar que cumpla con la informacién y los requisitos administrativos y
fiscales, y en su caso comunicar por escrito las deficiencias fiscales o administrativas que la
misma tenga.

Coordinar la remisién a la Unidad Administrativa de la documentacion que resulte de los
tramites correspondientes a las estimaciones, con la finalidad de que se continte con el
tramite de pago.

Dirigir la correcta integracion de la informacion para efectuar los procesos administrativos de
rescision, previo conocimiento de la persona superior jerarquica, con la finalidad de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Supervisar que se notifique a la persona superior jerarquica cualquier tipo de observaciones
y/0 acciones detectadas, que presuman la existencia de alguna irregularidad administrativa
cometida por el personal adscrito a su area con el objeto de aplicar los procesos
administrativos y legales conducentes.

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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Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular de la Direccion General de
Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Obras Publicas.

2. El Personal Subordinado.

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

1. Los Organos de Control y Fiscalizacion.

2. Los Ayuntamientos.

3. Los Comités de Contraloria ciudadana.

4. La o el Contratista.

4. Proporcionar y solicitar

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

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

informacion
proyectos

solicitar
los

3. Proporcionar y
relacionada con
arquitectonicos.

1. Proporcionar informacion y atender

observaciones de auditoria.

2. Coadyuvar acciones en materia de Obra
Publica

3. Proporcionar informaciéon sobre obras.

informacion y
coordinar el cumplimiento de Ilas

especificaciones de las obras.
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Nombre del puesto: Tlltul.ar del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras
Publicas.

Jefe(a) Inmediato(a): T|'tul_ar de la Subdirecciéon de Preinversiéon y Evaluaciéon de Obra
Publica.

Supervisor(a) de Obra.

Analista de Proyectos.

Proyectista.

Dibujante.

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 Preinversion y
Evaluacion de Obra Publica.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de vigilar el seguimiento adecuado de los diversos
proyectos contratados por la Direccion General de Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Obras Publicas en materia de obra publica en el Estado, integrando particularmente los

exiedientes corresiondientes de los iroiectos e'lecutivos sobre Infraestructura.

Subdireccion de
Preinversion y
Evaluacién de Obra

Departamento de
Integracion de
Proyectos de Obras
Pablicas

Departamento de
Integracion de
Proyectos de
Edificacion

Departamento de
Control de Evaluacion
de Programas
Operativos de Inversion

Supervisor(a) de Obra

Analista de Proyectos

Proyectista

Dibujante

Auxiliar de Topografia

Direccién General de

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto Octubre
del 2020 del 2020

Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras
Publicas

Unidad Administrativa
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1. Organizar la elaboracién de proyectos arquitectonicos en funcion de Infraestructura, con la
finalidad de determinar los requerimientos y planeacién de la obra.

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Registrar los anticipos, estimaciones y finiquitos, derivados de los contratos celebrados, con
la finalidad de llevar control detallado de los tramites que ingresan al Departamento de
Integracion de Proyectos de Obras Publicas.

11. Revisar que la factura presentada por 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, con la finalidad de comunicar por escrito las
deficiencias fiscales o administrativas que la misma tenga.

12. Integrar la documentacién correspondiente a las estimaciones y factura que se enviaran a la
Unidad Administrativa, para dar continuidad al tramite de pago, de los tramites que ingresan
al Departamento de Integracion de Proyectos de Obras Publicas.

13. Integrar la documentacion que se requiera para poder efectuar los procedimientos
administrativos de rescision con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable
en materia de rescisiones de contratos, de los tramites que ingresan al Departamento de
Integracion de Proyectos de Obras Publicas.
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14.

15.

16.

Implementar la realizacion de pruebas de Ilaboratorio, con la intencion de verificar
compactaciones, capacidad de carga, calidad de material de acuerdo a proyecto, entre otros,
proponiendo las soluciones para su estudio y autorizaciéon en su caso.

Informar al superior jerarquico inmediato de las observaciones y/o acciones detectadas, que
presuman la existencia de alguna irregularidad administrativa cometida por el personal
adscrito a su area con el objeto de aplicar los procesos administrativos y legales conducentes.

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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Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular de la Subdireccion de
Preinversion y Evaluacion de Obra Publica.

2. El Personal Subordinado.

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

1. Las Dependencias y Organismos
municipales, estatales y federales.

2. Los Organos de Control y Fiscalizacion.

3. Las Empresas Consultoras.

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

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

informacion
proyectos

solicitar
con los

3. Proporcionar y
relacionada
arquitectonicos.

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

2. Proporcionar informacion y atender

observaciones de auditoria.

3. Dictaminar y solicitar informacion para
atender observaciones y adecuaciones de los
proyectos.
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Nombre del puesto: Supervisor(a) de Obra.

Jefe(a) Inmediato(a): Tlltul.ar del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras
Publicas.
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 Integracion de
ausencia temporal:

Proiectos de Obras Publicas.

La persona titular de este puesto es el responsable de ejercer la inspecciéon y correcta ejecucion
de los trabajos realizados por los contratistas, a fin de prevenir y atender las necesidades de los
proyectos para que se ejecuten en el tiempo y calidad planeada, asi como de validar los tramites

corresiondientes de las estimaciones.

Departamento de
Integracion de
Proyectos de Obras
Publicas

Supervisor(a) de Obra

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL’Jctyra y Obras
Publicas Pablicas
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10.

11.

12.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Validar y firmar el finiquito de los trabajos, a fin de dar cierre a los trabajos concluidos.

Presentar a la dependencia o entidad, los casos en los que exista la necesidad de realizar
cambios al proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a fin de analizar las alternativas de
solucién y determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucion y necesidad de prorrogar o
modificar el contrato.
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13. 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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Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular del Departamento de
Integracion de Proyectos de Obras.

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

3. La Direccibn General de Construccién de

Obras Publicas.

1. Las Dependencias y Organismos
municipales, estatales y federales.

2. Los Organos Internos de Control y de
Fiscalizacion.

3. Las Empresas Consultoras

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

2. Proporcionar y solicitar informacion, asi como
coadyuvar acciones para la realizacion de las
obras asignadas.

3. Realizar adecuaciones al proyecto durante el
desarrollo de la obra.

1. Solicitar informaciéon para el
seguimiento de los proyectos.

desarrollo y

2. Proporcionar informacion y atender
observaciones de auditoria.
3. Dictaminar y solicitar informaciéon para

atender observaciones y adecuaciones de los
proyectos.
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Nombre del puesto: Analista de Proyectos.

Jefe(a) Inmediato(a): Tlltul.ar del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras
Publicas.
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 Integracion de
ausencia temporal:

Proiectos de Obras Publicas.

La persona titular de este puesto es responsable de analizar los Proyectos de Obras Publicas que
se pagaran a la empresa encargada del proceso de construccién; y elaborar los presupuestos base
y los catalogos de precios unitarios institucionales, de realizar levantamientos topograficos de
pavimentacion de calles y ante presupuestos, revisar el dibujo de planos de proyectos de

instalaciones hidraulicas, sanitarias i eléctricas.

Departamento
de Integracion
de Proyectos de
Obras Publicas

Analista de

Proyectista Dibujante
Proyectos

Direccion General de

Secretaria de

Agosto Octubre . o . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL’Jctyra y Obras
Publicas Publicas
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10.

11.

12.

13.

14.

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

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

Elaborar los presupuestos base de obra en base al andlisis de cotizaciones a insumos, a fin
de determinar el costo de la construcciéon de la obra asignada.

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

Solicitar a entidades municipales, estatales y/o federales, informaciéon basica sobre los
proyectos de cruces de pavimentaciéon de calles, asi como la existencia de estudios
topogréficos previos, para en su caso usar dicha informacion en la elaboracion de proyectos.

Elaborar y/o revisar levantamientos topograficos de pavimentaciéon de calles y de los
proyectos de instalaciones, con el fin de dibujar planos de proyectos de instalaciones
hidraulicas, sanitarias y eléctricas.

Turnar la informacion de levantamientos topograficos al proyectista, a fin de que se elabore
en tiempo y forma los proyectos respectivos.

Revisar el catalogo de conceptos, para verificar su congruencia con los generadores de obra
(clave, especificaciéon del concepto, volumen) y que a su vez sean acordes con lo proyectado.

Revisar la especificacion de los conceptos del catalogo, para que indique clara y correctamente
lo que se va a realizar.

Elaborar y/ o revisar los ante presupuestos de obra, con el fin de que sean acordes al proyecto
correspondiente.

Realizar la revision de las estimaciones, con la finalidad de complementar los proyectos
contratados en tiempo y forma.

Recopilar la informacién necesaria para la integracion del expediente técnico de los proyectos,
a fin de cumplir con dicha integracién de manera correcta.

Elaborar el dibujo de los planos de las instalaciones: hidraulicas, sanitarias y eléctricas de los
proyectos a ejecutar, con la finalidad de contar con dichos elementos dentro de los
expedientes respectivos.

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 Subdireccion de Preinversion y Evaluacion | 1. Recibir  instrucciones y  proporcionar

de Obra. informacién de los asuntos encomendados.
2. La persona titular del Departamento de | 2. Recibir instrucciones, proporcionar
Integracion de Proyectos de Obras Publicas. informaciobn y someter a acuerdo los

asuntos relacionados con los proyectos de
pavimentacion de calles y levantamientos
topograficos.

3. Las areas de la Direccibn General de | 3. Proporcionar y solicitar informacién
Proyectos Programacién y Presupuesto de relacionada con los proyectos de
Obras Publicas. pavimentacion de calles y levantamientos

topograficos.

1. Las Dependencias y Organismos Municipales, | 1. Solicitar informacién para el desarrollo y

Estatales y Federales. seguimiento  de los proyectos de
pavimentacidon de calles y levantamientos
topogréficos.

2. Las Empresas Consultoras. 2. Dictaminar y solicitar informacién
relacionada con: levantamientos
topogréficos, estimaciones y ante
presupuestos.

28



VERACRUZ Nl sSIOP ﬁ VERA Manual Especifico de Organizacion
DGE?%Ié%RIDOO : _ Secretaria de Infraestructura 00 sz
e Yobnspibices ME LLENA DE ORGULLO Direccién General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Obras Publicas

Nombre del puesto: Proyectista.

Jefe(a) Inmediato(a): Tlltul.ar del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras
Publicas.
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 Integracion de
ausencia temporal:

Proiectos de Obras Publicas.

La persona titular de este puesto es responsable de revisar y/o elaborar proyectos de instalaciones
en edificios, de acuerdo al tipo de proyecto que se trate, contemplando el andlisis, disefio, calculo,

ieneradores i catéloio de conceitos de obra.

Departamento
de Integracion
de Proyectos de
Obras Publicas

Analista de

Pr i Dibujante
Proyectos oyectista I

Direccion General de

Secretaria de

Agosto Octubre . o . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras Infraestrt:lctyra y Obras
Publicas Publicas

29



(S VERACRUZ et sSIOoP V’ERA Manual Especifico de Organizacion
GOBIERND 2 z Secretaria de Infraestructura 4 C Uz
DEL ESTADO . * | Obras P 55 :

SR . yObrasPdblicas MELEIADEGaeit o Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. Solicitar a Entidades Municipales, Estatales y/o Federales, informacion basica sobre los
proyectos de obras, para instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas con la finalidad de
contar con informacién para su uso en la construccion de obras.

2. Solicitar a la Comisiéon Federal de Electricidad informacion para su uso en la construccién de
las obras, con la finalidad de determinar el voltaje, la tension media o alta, asi como la
introduccién aérea o subterranea en dicha obra.

3. Integrar las memorias descriptivas y de calculo de los proyectos para instalaciones
hidraulicas, sanitarias y eléctricas segun corresponda, a fin de cumplir con la normatividad
aplicable para dichas instalaciones.

4. Elaborar los borradores de los planos referentes a las instalaciones hidraulicas, sanitarias y
eléctricas, a fin de integrar correctamente dicha informacibn en los proyectos
correspondientes.

5. Elaborar generadores, catadlogo de conceptos y volumenes de obra de los proyectos de
instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas segln corresponda, indicando unidades de
medida (pieza, metros lineales, metros cuadrados, metros cubicos, juego, etc.), para
determinar el presupuesto correspondiente.

6. Integrar el expediente técnico de los proyectos de instalaciones hidraulicas, sanitarias y
eléctricas a utilizar en la construccion de la obra, para garantizar el cumplimiento de la
normatividad aplicable en dicha integracion.

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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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular del Departamento de
Integracion de Proyectos de Obras Publicas.

2. Las areas de la Direccibn General de
Proyectos Programacién y Presupuesto de
Obras Publicas.

1. Las Dependencias y Organismos Municipales,
Estatales y Federales.

2. Las Empresas Consultoras.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y someter a acuerdo los asuntos
relacionados con los proyectos de
pavimentacion de calles y levantamientos
topograficos.

2. Recibir y proporcionar informacién
relacionada con los proyectos de instalaciones
y pavimentacion de calles.

1. Solicitar informacién para el desarrollo y
seguimiento de los proyectos de
pavimentacion de calles y levantamientos
topograficos.

2. Dictaminar y solicitar informacion relacionada
con: las observaciones y/o adecuaciones de
los proyectos.
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Nombre del puesto: Dibujante

Jefe(a) Inmediato(a): Tlltul.ar del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras

Publicas.

Subordinados(as) .

Inmediatos(as): Ninguno(a).

Suplencia en caso de La persona serwdora_publlca de inferior jerarquia que de3|g.r}e por

- . escrito la persona titular del Departamento de Integracion de
ausencia temporal:

Proiectos de Obras Publicas.

La persona titular de este puesto es responsable de disefiar, elaborar los letreros de areas, dibujos
arquitectoénicos y tripticos, asi como de apoyar en la elaboracion de graficas de ubicacién de

Eoblados.

Departamento
de Integracién
de Proyectos de
Obras Publicas

Analista de

Proyectista Dibujante
Proyectos

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . . . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL'Jct_ura y Obras
Publicas Pablicas
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1. Elaborar dibujos arquitectonicos de los diferentes proyectos de obra, con la finalidad de contar
con las caracteristicas y listado de los materiales a utilizar.

VERACRUZ @ SIOP Q{i} V-ERA Manual Especifico de Organizacion

2. 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, proporcionar
Integracion de Proyectos de Obras Publicas. informacioén y coordinarse en actividades.
No Aplica No Aplica
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Nombre del puesto: Auxiliar de Topografia.

Jefe(a) Inmediato(a): Tlltul.ar del Departamento de Integracion de Proyectos de Obras
Publicas.
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 Integracion de
ausencia temporal:

Proiectos de Obras Publicas.

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar en el levantamientos y estudios
topograficos localizando puntos, trazos, nivelaciones que son necesarios para la transcripcion de
las medidas y niveles en el disefio de los planos para la construccion de Edificios Publicos, Unidades

Deiortivas i Terrenos entre otros.

Departamento de
Integracion de
Proyectos de Obras
Pablicas

Auxiliar de
Topografia

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras Infraestrt:lctyra y Obras
Publicas Pablicas
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1. Localizar los puntos obligados para el inicio de los niveles y medidas, en la realizacion de los
estudios topogréaficos tales como: trazos, nivelaciones, secciones transversales, drenajes, entre
otros, con el objeto de que el trabajo cuente con un alto nivel de precisién y sea eficiente.

2. Marcar referencias y niveles para la construcciéon de los Edificios Publicos, Unidades Deportivas
y terrenos, con la finalidad de determinar la ubicacién de las indicaciones y especificaciones del
lugar de referencia.

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

36



VERACRUZ . SIOP ﬁ V-ERA Manual Especifico de Organizacion

GOBIERNO A #%% CRUZ

DEL ESTADO 9508 retaria de Infraestructura - . —
el YEhmanLio M LiEHADEaRaGLca Direccion General de Proyectos, Programacion
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1. La persona titular del Departamento | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Integracion de Proyectos de Obras Publicas. informacién relacionada con los proyectos de
infraestructura.

2. Las Areas de la Direcciobn General de | 2. Enviar y recibir correspondencia relacionada
Proyectos, Programacion y Presupuesto de con los proyectos de infraestructura.
Obras Publicas.

No aplica. No aplica.
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Nombre del puesto: Tlty!ar C.i,el Departamento de Integracion de Proyectos de
Edificacion.
Jefe(a) Inmediato(a): 'llp':]tkl;lll::;de la Subdireccion de Preinversion y Evaluacion de Obra

Analista administrativo(a).

Topégrafo(a).
Subordinados(as) Proyectista.
Inmediatos(as): Dibujante.

Auxiliar de Topografia.
Auxiliar Administrativo(a).

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Subdireccion de Preinversion y
Evaluacion de Obra Publica.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de vigilar el seguimiento adecuado de los diversos
proyectos contratados por la Direccion General de Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Obras Publicas en materia de obra publica en el Estado, integrando particularmente los

exiedientes corresiondientes de los iroiectos e'iecutivos sobre edificacion.

Subdireccion de
Preinversion y
Evaluacién de

obra

Departamento de
Integracion de
Proyectos de

Departamento de
Integracién de

Departamento de
Control de Evaluaciéon
de Programas

Proyectos de
Edificacion

Operativos de

Obras Publicas Inversién

Analista

Administrativo(a) Topégrafo(a)

Proyectista Dibujante

Auxiliar de
Topografia

Auxiliar
Administrativo(a)

Direccién General de

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Octubre
del 2020

Agosto
del 2020

Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras
Publicas

Unidad Administrativa
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11.

12.

13.

Participar en el seguimiento de los diversos anteproyectos y proyectos de edificacion, con la
finalidad de verificar que cumplan con los requerimientos de la normatividad aplicable.

Verificar que los expedientes técnicos de los proyectos arquitectonicos cumplan con la
normatividad aplicable, con el objeto de desarrollar los mismos.

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

Brindar atencion de manera oportuna a los municipios y terceros, con el objeto de dar
seguimiento al avance de los proyectos contratados en materia de edificacion.

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

Registrar los anticipos, estimaciones y finiquitos que reciba, revise, valide y autorice la
persona que funja como residente del proyecto, derivados de los contratos celebrados, con
la finalidad de llevar control detallado de los tramites que ingresan al Departamento de
Integracion de Proyectos de Edificacion.

Revisar que la factura presentada por contratistas, correspondiente a la estimacion
autorizada por la persona que haya sido designada como residente de obra, cumpla con la
informacioén y los requisitos administrativos y fiscales, con la finalidad de comunicar por
escrito las deficiencias fiscales o administrativas que la misma tenga.

Integrar la documentaciéon correspondiente a las estimaciones y factura que se enviaran a
la Unidad Administrativa, para dar continuidad al tramite de pago, de los tramites que
ingresan al Departamento de Integracion de Proyectos de Edificacion.

Integrar la documentacién que se requiera para poder efectuar los procedimientos
administrativos de rescision, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable
en materia de rescisiones administrativas, de los tramites que ingresan al Departamento de
Integracion de Proyectos de Edificacion.

Implementar la realizacion de pruebas de laboratorio, con el fin de verificar compactaciones,
capacidad de carga, calidad de material de acuerdo a proyecto, entre otros, proponiendo las
soluciones para su estudio y autorizacion en su caso.

Informar al superior jerarquico inmediato de las observaciones y/o acciones detectadas, que
presuman la existencia de alguna irregularidad administrativa cometida por el personal
adscrito a su area con el objeto de aplicar los procesos administrativos y legales
conducentes.

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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Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular de la Subdireccion de
Preinversion y Evaluacion de Obra Publica.

2. El Personal Subordinado.

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

1. Las Dependencias y Organismos Municipales,
Estatales y Federales.

2. Los Organos de Control y Fiscalizacion.

3. Las empresas consultoras de proyectos y
constructoras de obra.

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

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

3. Proporcionar y solicitar informacion
relacionada con los proyectos de edificacion.

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

2. Proporcionar informacion y atender

observaciones de auditoria.

3. Proporcionar, solicitar informacion y
coordinar el cumplimiento de las
especificaciones de los Proyectos de

edificacion, una vez que
inmediato asi lo requieran.

la jefa o jefe
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Nombre del puesto: Analista administrativo(a).
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 ’
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular del Departamento de Integracion de
Proyectos de Edificacion.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de Coordinar y Supervisar con las empresas
Consultoras de Proyectos y con el personal interno de la Subdireccién del ramo, para conjuntar los
Estudios, Disefio y Documentos Técnico-Legales y Constructivos que serviran para integrar en sus
diferentes fases el Expediente Técnico correspondiente a los Proyectos de Edificacion en el Estado.

Departamento de
Integracion de
Proyectos de
Edificacion

Analista

Administrativo(a) Topoégrafo(a) Proyectista Dibujante

Direccion General de

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras
Publicas
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1. Revisar, elaborar e integrar los Expedientes Técnicos relativos a los distintos Proyectos de
Edificacion, a fin de garantizar su tramitacion eficiente.

2. Redactar oficios de respuesta dirigida a las personas interesadas en la tramitacion de los
distintos expedientes de obra, a fin de cumplir con las obligaciones institucionales de
informacién y transparencia que establezca el marco juridico vigente y aplicable.

3. Asesorar a los gestores, superintendentes y representantes de las empresas consultoras de
proyectos, en la revision, validacion y seguimiento de bitacoras, estimaciones y finiquitos,
con la finalidad de agilizar su tramite correcto en el Departamento de Ventanilla Unica.

4. Realizar supervisiones técnicas en las diferentes fases de la ejecucion de los proyectos de
infraestructura de edificacion de las entidades consultoras de dichos proyectos, con la
finalidad de vigilar el cumplimiento en tiempo, costo y forma del o los programas y alcances
establecidos en el contrato correspondiente, asi como la normatividad vigente.

5. Verificar fisicamente el predio o inmueble donde se pretenda realizar el proyecto de
edificacién, a fin de determinar la viabilidad de dicho proyecto, asi como para la emision de
la cédula de investigacion correspondiente.

6. Realizar las visitas técnicas de seguimiento de los proyectos elaborados en la dependencia o
contratados con una entidad consultora de proyectos de manera coordinada con las o los
supervisores(as), respectivos de las areas de construccion de obra, para determinar
modificaciones o ajustes pendientes a dichos proyectos.

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, proporcionar
Integracion de Proyectos de Edificacion. informacién, coordinar actividades y someter
a acuerdo los asuntos encomendados.

2. Las areas de la Direccibn General de |2. Proporcionar y solicitar informacién

Construccion de Obra Publica. relacionada con los proyectos arquitectonicos

1. Las Empresas Consultoras de proyectos y 1. Solicitar informacién para el desarrollo y

Constructoras. seguimiento de los proyectos contratados y
obras.
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Nombre del puesto: Topografo(a).
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion.

Subordinados(as) Ninguna(o)
Inmediatos(as): 9 ’
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular del Departamento de Integracion de
Proyectos de Edificacion.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de realizar el levantamiento topogréafico del

terreno natural en donde se iroiecta la construccién de obras.

Departamento de
Integracion de
Proyectos de
Edificacion

Analista

Administrativo(a) Topoégrafo(a) Proyectista Dibujante

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . o . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL'Jct!.lra y Obras
Publicas Publicas
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1. Realizar el levantamiento topografico en sitio con estacion total, a fin de tener una localizacion
correcta.

: VERA Manual Especifico de Organizacion
. CRUZ

2. Realizar el levantamiento topografico para la elaboracion de proyectos para la edificacion, a
fin de generar toda la informacion requerida por los proyectistas.

3. Elaborar el estudio correspondiente para la elaboracion de proyectos de edificacion, a fin de
definir las caracteristicas geométricas de las obras.

4. Realizar el levantamiento de curvas de nivel, a fin de generar el proceso del proyecto ejecutivo
de las obras.

5. Apoyar en la supervision del proceso de construccién, a cargo de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas, a fin de verificar que el proyecto se cumpla en su totalidad.

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

7. Realizar los levantamientos de poligonos cerrados (terrenos), respecto de construcciones del
Gobierno del Estado, con el objeto de delimitar los derechos de via.

8. 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, proporcionar
Integracion de Proyectos de Edificacion. informacién, coordinar actividades y someter
a acuerdo los asuntos encomendados.

2. Las y los Proyectistas. 2. Proporcionar la topografia del terreno natural
para la elaboracién del proyecto ejecutivo, asi
como coordinar actividades.

3. La persona Auxiliar de Topografia. 3. Dar instrucciones para la colocacion de
bancos de nivel y referencias, asi como
ubicacion de puntos de referencia vy
alcantarillas, proporcionar informacion vy
coordinar actividades.

1. Los grupos sociales u organizaciones. 1. Ubicar el sitio especifico del levantamiento a
realizar.
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Nombre del puesto: Proyectista.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 ’
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular del Departamento de Integracion de
Proyectos de Edificacion.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de Elaborar, Integrar, Revisar, Analizar y Dibujar
Proyectos de Edificacion, respetando los Lineamientos establecidos en los Reglamentos y Leyes
de la materia; considerando los Alcances Generales de Proyecto especificamente aprobados para
su ejecucion por la Direccién General de Proyectos, Programacion y Presupuesto de Obras Publicas

seian el uso iue se le dar& a los Inmuebles considerados como Obra Publica en el Estado.

Departamento de
Integracién de
Proyectos de
Edificacion

Analista

Administrativo(a) Topografo(a) Proyectista Dibujante

Direccion General de

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto Octubre . o . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras
Publicas
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1. Realizar los estudios preliminares de los levantamientos topograficos y arquitecténicos, asi
como la ejecucién de los analisis de sitio, analisis de areas, factibilidades, diagndéstico y
conclusiones, con el fin de realizar la elaboracion eficiente de las propuestas de disefio
arquitectonico.

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

3. Realizar el disefio y dibujo en Cad y Renders la propuesta inicial para anteproyecto y definitiva
para Proyecto Ejecutivo de los diversos Proyectos de Edificacion, integrando los aspectos
funcionales, formales, estructurales, instalaciones e imagen del objeto arquitecténico
requerido, con la finalidad de que dicho disefio cumpla con las especificaciones técnicas
establecidas.

4. Generar una base de datos en Sistema de Computo de Proyecto que sirve como asistente para
el desarrollo del disefio arquitecténico, a fin de contar con informacibn manejable para la
ejecucion de las actividades.

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

6. Realizar las modificaciones o ajustes necesarios a los proyectos de edificacion, durante la
ejecucion de las obras, que indiquen Departamento de Integracién de Proyectos de Edificaciéon
y/0 la Subdireccién de Preinversiéon y Evaluacién de Obra Publica, con la finalidad de mejorar
la ejecucion de dichos proyectos.

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

Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La Subdireccion de Preinversion y Evaluacion
de Obras Publica.

2. La persona titular del Departamento de
Integracion de Proyectos de Edificacion.

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

1. Las empresas consultoras de Proyectos y
Constructoras de las Obras.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién, coordinar actividades vy
someter a acuerdo los asuntos
encomendados.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién, coordinar actividades vy
someter a acuerdo los asuntos
encomendados.

Proporcionar y  solicitar informacion
relacionada con los proyectos

arquitectonicos.

Solicitar informacién para el desarrollo y
seguimiento de los proyectos contratados y
las obras; una vez que la persona titular
inmediata asi lo requiera.
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Nombre del puesto: Dibujante.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 ’
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular del Departamento de Integracion de
Proyectos de Edificacion.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable del disefar, elaborar letreros de areas, dibujos
arquitectonicos y tripticos, asi como de apoyar en la elaboraciéon de graficas de ubicacion de

Eoblados.

Departamento de
Integracién de
Proyectos de
Edificacion

Analista

Administrativo(a) Topoégrafo(a) Proyectista Dibujante

Direccién General de

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras
Publicas
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1. Apoyar en el disefio y elaboracion de escritos, con el objeto de tener informacién sobre los
Proyectos factibles a ejecutarse, Etc.

2. Elaborar graficas de ubicaciéon de poblados y vias de comunicacion, con determinados colores
distintivos, a fin de que permitan determinar los fondos de apoyo para esas comunidades.

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

4. Revisar los expedientes, con la finalidad de tener una documentacién completa.
5. Realizar dibujos de topografia en funcidon de planos o mapas, a fin de representar un lugar y
su relieve asi como su documentacion requerida para posteriormente usarlos en su

construccion.

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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1. La persona titular del Departamento de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Integraciéon de Proyectos de Edificacion. informacioén y coordinarse en actividades.
1. El Departamento de Comunicacion social. 1. Dar su aprobacién sobre el disefio de
espectaculares.
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Nombre del puesto: Auxiliar de Topografia.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 ’
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular del Departamento de Integracion de
Proyectos de Edificacion.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar en el levantamientos y estudios
topogréaficos localizando puntos, trazos, nivelaciones que son necesarios para la transcripcion de
las medidas y niveles en el disefio de los planos para la construccion de Edificios Publicos, Unidades

Deiortivas i Terrenos entre otros.

Departamento de
Integracion de
Proyectos de
Edificacion

Auxiliar de Auxiliar
Topografia Administrativo(a)

Direccién General de
Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 y Presupuesto de Obras

Publicas

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto Octubre Unidad Administrativa
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1. Auxiliar en la realizacion de levantamientos topograficos de Edificios Publicos, Unidades
Deportivas y terrenos. con la finalidad de cumplir la normatividad existente.

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

O

2. Localizar los puntos obligados para el inicio de los niveles y medidas, en la realizacidon de los
estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones, secciones transversales, drenajes, entre
otros, con el objeto de realizar un correcto estudio topogréafico.

3. Marcar referencias y niveles para la construccién de los Edificios Publicos, Unidades Deportivas
y terrenos, con la finalidad de determinar la ubicacién de las indicaciones y especificaciones del
lugar de referencia.

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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Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular del Departamento de
Integracion de Proyectos de Edificacion.

No Aplica.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacioén y coordinarse en actividades.

No Aplica.
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Integracién de Proyectos de Edificacion.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 ’
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular del Departamento de Integracion de
Proyectos de Edificacion.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de recibir documentacién, archivar y auxiliar en
la emision de oficios y tarjetas informativas para el seguimiento administrativo de los diversos
proyectos, asi como coadyuvar en la integracion documental en sus diferentes fases del Expediente

Técnico corresiondiente de los Proiectos de Edificacion en el Estado.

Departamento de
Integracion de
Proyectos de
Edificacion

Auxiliar de Auxiliar
Topografia Administrativo(a)

Direccién General de

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto Octubre . . . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras
Publicas
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1. Elaborar oficios de canalizacion a las areas de la Subdireccion de Preinversion y Evaluacion
de Obra Publica, para coadyuvar en la atencion eficaz y eficiente de los asuntos tramitados.

V’ERA Manual Especifico de Organizacion
. CRUZ

2. Controlar el registro de entrada y salida de oficios y tarjetas de la Subdireccién del ramo y
sus Departamentos, con el fin de llevar un manejo adecuado de la documentacion.

3. Disefiar, redactar e imprimir los oficios de respuesta a las(os) interesadas(os), con la finalidad
de coadyuvar a la correcta integraciéon de dicha documentaciéon y el cumplimiento de la
normatividad vigente y aplicable.

4. Administrar y mantener en el acervo de la Subdirecciéon del ramo los planos originales, asi
como las carpetas conteniendo los documentos de los Expedientes Técnicos de los diversos
Proyectos; incluyendo los archivos digitales de los mismos, con la finalidad de contar con
dicha informacioén para el seguimiento administrativo de proyectos, asi como el cumplimiento
de obligaciones institucionales en materia de transparencia y accesos a la informacion.

5. Participar en la integracion de Expedientes Técnicos de los diversos proyectos a cargo de la
Subdireccién de Preinversion y Evaluacién de Obra Publica, a fin de coadyuvar en el
cumplimiento de la normatividad aplicable a dicha integracion.

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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1. La persona titular del Departamento de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Integracion de Proyectos de Edificacion. informacioén y coordinarse en actividades.

2. Las areas de la Direccion General de | 2. Proporcionar y solicitar informacion
Construccion de Obras Publicas. relacionada con los proyectos
arquitectonicos.

1. Las Empresas Consultoras de Proyectos y | 1. Solicitar informacion para el desarrollo y
Constructoras. seguimiento de los proyectos contratados y
las obras.
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. Secretaria de Infraestructura
¥, yObras Pablicas

Titular del Departamento de Control de Evaluacion de Programas
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Operativos de Inversion.

Titular de la Subdireccion de Preinversion y Evaluacion de Obra

Publica.

Analista administrativo(o).

Auxiliar de Topografia.

Auxiliar Administrativo(a).

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

Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Obras Publicas

Evaluacién de Obra Publica.

Subdireccion de

Preinversiéon y
Evaluacion de
Obra

Departamento de
Integracion de
Proyectos de Obras
Pablicas

Departamento de

Integracion de
Proyectos de
Edificacion

Departamento de
Control de Evaluacién
de Programas
Operativos de
Inversion

La persona titular de este puesto es responsable de integrar y actualizar el banco de proyectos,
de registrar las peticiones efectuadas por los municipios, de trabajar de manera conjunta con los
ayuntamientos para rescatar los proyectos que sean viables para su ejecucion y de verificar la

entreﬁa de iermisos i licencias ﬂue corresiondan a cada iroiecto.

Analista
Administrativo(a)

Auxiliar de
Topografia

Auxiliar
Administrativo(a)

Agosto
del 2020

Octubre
del 2020

Unidad Administrativa

Direccion General de

Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras

Publicas

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas
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1. Brindar apoyo en la elaboraciéon de la propuesta de proyectos de inversion, a fin de que sirva
como base en la intencidon de elaborar el proyecto final del Programa Presupuestario.

2. Coordinar la comunicacién con otras dependencias, con el propdsito de recopilar informacion
acerca de las necesidades de construccion, reparacion, mantenimiento y/o rehabilitacién en
infraestructura y equipamiento urbano de cada region, a fin de determinar la viabilidad de las
mismas y su posible inclusién en los programas de inversion.

3. Integrar y actualizar el inventario de la demanda de obras de infraestructura y edificacion,
con la finalidad de estar en posibilidad de programar su ejecucion en alguno de los Programas
de inversion.

4. Participar en el tramite de permisos ante el area que corresponda, a fin de contemplar la
ejecuciéon de obras dentro del mismo, o en su caso cuando se afecten las obras viales o su
funcionamiento, asi como los permisos en materia de liberacion del derecho de via y la
autorizacion municipal correspondiente, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

5. Analizar en coordinaciéon con la Subdireccion de Preinversion y Evaluacion de Obra Publica y
el Director General de Proyectos, Programacion y Presupuesto de Obras Publicas, las obras y
acciones prioritarias contempladas en el Programa Operativo Anual, a fin de jerarquizar su
importancia e identificar los beneficios, para el conocimiento en las reuniones de trabajo que
presida el Secretario de Infraestructura y Obras Publicas y presentarlo en el Programa
Sectorial.

6. Recopilar la informacion necesaria de la Direccion General de Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Obras Publicas, a fin de realizar el informe de gobierno en relacién a la
Prestacion de Servicios Profesionales.

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

8. Participar en la determinacion de las caracteristicas y especificaciones técnicas de las obras,
en la elaboracion de sus proyectos para la construccidn y modernizacion de vialidades y
espacios publicos, vigilando su cumplimiento, asi como realizar estudios de ingenieria
experimental necesarios para el proyecto y la ejecucion de las obras, a fin de tener el
conocimiento de las especificaciones y emitir juicios de accion.

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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Secretaria de Infraestructura <&
+NEPs v Obras Pablicas

-

. “2 VERA

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular de la Direccion General de
Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Obras Publicas.

2. La persona titular de la Subdireccion de
Preinversion y Evaluacion de Obra Publica.

3. El Personal Subordinado.

4. La Subdireccion de Presupuesto de Obras
Publicas.

1. El Organo Interno de Control.

2. Las personas titulares de las presidencias
municipales, particulares y/o dependencias y
entidades estatales.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién, coordinar actividades vy
someter a acuerdo los asuntos
encomendados.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién, coordinar actividades vy
someter a acuerdo los asuntos
encomendados.

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

Proporcionar y recibir informacion en la
materia.

Atender las solicitudes de informacion fisico
financiero de las obras.

Proporcionar y recibir informacion de las
obras asignadas a esta direccion.
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Nombre del puesto: Analista Administrativo(a).

. ] Titular del Departamento de Control de Evaluacién de Programas
Jefe(a) Inmediato(a): . .
Operativos de Inversion.
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 Control de Evaluacion
ausencia temporal:

de Proi;ramas Oierativos de Inversion.

La persona titular de este puesto es responsable de recabar, procesar, analizar, digitalizar y
controlar los datos e informacién de los expedientes técnicos de la Direccién General de Proyectos,

Proi;ramaci()n i Presuiuesto de Obras Publicas.

Departamento de Control
de Evaluacion de
Programas Operativos de
Inversion

Analista Administrativo

(CY)

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL’Jctyra y Obras
Publicas Pablicas
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1. Participar en la recepcion de expedientes de Proyectos, con la finalidad de organizarlos.

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

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

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

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

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

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

8. 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
Control de Evaluacibn de Programas solicitada y coordinar actividades.
Operativos de Inversion.

No Aplica. No Aplica.
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Nombre del puesto: Auxiliar de Topografia.

. . Titular del Departamento de Control de Evaluacién de Programas
Jefe(a) Inmediato(a): . .
Operativos de Inversion.
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 Control de Evaluacion
ausencia temporal:

de Proi;ramas Oierativos de Inversion.

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar en el levantamientos y estudios
topograficos para la construccion de Edificios Publicos, Unidades Deportivas y Terrenos entre otros,

necesarios iara la transcriicién de las medidas i niveles en el disefo de los ilanos.

Departamento de
Control de Evaluacion
de Programas
Operativos de
Inversion

Auxiliar

Auxiliar de Topografia Administrativo(a)

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL’Jctyra y Obras
Publicas Pablicas
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1. Auxiliar en la realizacion de levantamientos topograficos de Edificios PuUblicos, Unidades
Deportivas y terrenos, con la finalidad de cumplir la normatividad existente.

2. Localizar los puntos obligados para el inicio de los niveles y medidas, en la realizacion de los
estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones, secciones transversales, drenajes,
entre otros, con el objeto de realizar un correcto estudio topografico.

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

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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y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular del Departamento de |1. Recibir instrucciones, proporcionar
control de Evaluacibn de Programas informacién y coordinar actividades.
Operativos de inversion.

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

. . Titular del Departamento de Control de Evaluacién de Programas
Jefe(a) Inmediato(a): . .
Operativos de Inversion.
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 Control de Evaluacion
ausencia temporal:

de Proi;ramas Oierativos de Inversion.

La persona titular de este puesto es responsable de registrar la correspondencia recibida de esta
area, atender las solicitudes de informacién que se requiera, preparar informes, reportes y anexos
informativos segln sea necesario y todas aquellas actividades encomendadas por la persona
titular del drea inmediata.

Departamento de
Control de Evaluacion
de Programas
Operativos de
Inversion

Auxiliar

Auxiliar de Topografia Administrativo(a)

Direccion General de

Secretaria de

Agosto Octubre . o . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL’Jctyra y Obras
Publicas Publicas
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1. Elaborar oficios, para las diferentes areas de la Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas, a fin de coadyuvar en la atenciéon eficaz y eficiente de los
asuntos asignados al Departamento de Control y Evaluacion de Programas Operativos de
Inversion.

2. Capturar la entrada y salida de oficios y tarjetas turnadas al Departamento de Control y
Evaluacion de Programas Operativos de Inversiéon, con el fin de llevar un registro y orden
eficiente.

3. Participar en la integracion de Expedientes Técnicos de los diversos proyectos a cargo de la
Subdireccién de Preinversién y Evaluacion de Obra Publica, a fin de coadyuvar en el
cumplimiento de la normatividad aplicable a dicha integracion.

Sacar copias requeridas por el area, para realizar correctamente los trabajos.

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

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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1. La persona titular del Departamento de |1. Recibir instrucciones, proporcionar
Control de Evaluacibn de Programas informacién y coordinar actividades.
Operativos de Inversion.

2. Los Departamentos de la Direccidon General | 2. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
de Proyectos, Programacion y Presupuesto coordinar actividades.
de Obras Publicas.

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

Jefe(a) Inmediato(a): ;gglls:;de la Subdirecciéon de Preinversiéon y Evaluacién de Obra
Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Subdireccion de Preinversion y
Evaluacion de Obra Publica.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo
administrativo, control y tramite documental dentro del proceso administrativo de su area de
trabajo.

~ bcactnenmestucwraorgdmea

Subdireccion de
Preinversion y
Evaluacion de Obra
Publica

Secretaria Operativa

Direccién General de

Agosto Octubre Proyectos, Programacion Secretaria de
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL'Jct_ura y Obras
Publicas Pablicas
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1. Auxiliar en la elaboracion de informes, oficios, cartas, revision de documentos y actas, a fin de
agilizar los procesos de trabajo del area.

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/o0 la ciudadania, para mantener un respaldo y control de dicha documentacién.

3. Colaborar en la integraciéon 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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y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular de la Subdireccion de | 1. Recibir instrucciones y coordinarse en
Planeacion, Programacion y Presupuestacion actividades.
de Obra.
No Aplica. No Aplica.
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Nombre del puesto: Titular de la Subdireccion de Presupuestos de Obras Publicas.

. . Titular de la Direccibn General de Proyectos, Programacion y
Jefe(a) Inmediato(a): Presupuesto de Obras Publicas.
Titular del Departamento de Costos de Edificacion.

Titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal.
Secretaria Operativa.

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

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

- . escrito la persona titular de la Direccibn General de Proyectos,
ausencia temporal:

Procl;ramacién i Presuiuesto de Obras Publicas.

La persona titular de este puesto es responsable de autorizar los Precios Unitarios Extraordinarios
de Obra que se pagaran a la encargada del proceso de construccidon, asi como de integrar los
presupuestos base que indica el Area de proyectos de la Subdireccion de Preinversion y Evaluacion
de Obra Publica.

Direccion General de
Proyectos,
Programacion y
Presupuesto de Obras
Publicas

Subdireccién de
Preinversiéon y
Evaluacién de Obra

Subdireccién de
Presupuestos de

Publica

Obras Publicas

Departamento de
Costos de Edificacion

Departamento de
Seguimiento y

Control Presupuestal

Secretaria Operativa

Direccion General de

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Octubre
del 2020

Agosto
del 2020

Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras
Publicas

Unidad Administrativa
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10.

11.

Dar visto bueno a las modificaciones de proyectos por razones técnicas justificadas, cuando
asi se requiera, en el transcurso de ejecucion de las obras, con la finalidad de dar cumplimiento
a la normatividad aplicable.

Instruir la Integracion y remision de los expedientes técnicos de obras y servicios a la Unidad
de Licitaciones, con la finalidad de seguir con los tramites licitatorios correspondientes.

Participar en las etapas de licitacién, adjudicaciéon y contratacion de obras publicas y servicios
relacionados y de comunicaciones, con la finalidad de dar seguimiento al cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Coordinar al personal subordinado para llevar a cabo la revisidon de los precios unitarios de los
presupuestos de obra, con la finalidad de tener en cuenta los mejores precios que convengan
a la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas para la elaboracién de proyectos de
Edificacion e Infraestructura urbana.

Otorgar el visto bueno de los precios unitarios extraordinarios, que se presenten durante la
ejecucion de la obra programada, previa solicitud de la Direccion General de Construccion de
Obras Publicas y la de Telecomunicaciones y Desarrollo en Vias de Comunicacion, con la
finalidad de poder efectuar el pago de los trabajos no contemplados en el contrato.

Organizar al personal subordinado, con la finalidad de elaborar los presupuestos base de obra
de los catalogos enviados del area de Proyectos de la Subdireccion de Preinversion vy
Evaluacion de Obra Publica.

Autorizar los presupuestos base de obras, con la finalidad de determinar el costo de
construccion de la obra a construir.

Instruir la creacion de una base de datos de precios unitarios para edificacion o infraestructura
urbana y retroalimentar con los conceptos extraordinarios que se generen, con la finalidad de
tener una guia para la elaboracién de los catalogos de conceptos de los presupuestos de obras
publicas.

Instruir la solventacion observaciones de los entes fiscalizadores en el ambito de las
actividades de la Subdireccion, con la finalidad de dar cumplimiento a la norma establecida.

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 cargo, con el objeto de aplicar los procesos administrativos y legales
conducentes.

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 Subsecretaria de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Infraestructura y Obras Publicas. informacioén y coordinar actividades.

2. La persona titular de la Direccion General | 2. Fijar fechas de autorizacion de precios
de Construccion de Obras Publicas. unitarios de los presupuestos de obras
publicas.

3. La persona titular de la Direccion General | 3. Determinar Suficiencia Presupuestal y la

de Proyectos, Programacion y Presupuesto revision de presupuestos base para las
de Obras Publicas. licitaciones de obras publicas.
1. Las Empresas ejecutoras de obra. 1. Entregar los oficios de Autorizacién de

Precios Unitarios Extraordinarios.
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Nombre del puesto: Titular del Departamento de Costos de Edificacion.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Subdireccion de Presupuesto de Obras Publicas.

Supervisor(a) de Obra.
Subordinados(as) Analista administrativo(a).
Inmediatos(as): Analista de Costos.

Auxiliar Administrativo(a).

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Subdireccién de Presupuesto de Obras
Publicas.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de analizar las tarjetas de precios unitarios
extraordinarios de obra de edificacibn que se pagaran a la empresa encargada del proceso de
construccion; y proponer los presupuestos base de edificacion, partiendo de los datos que

iroiorciona la Subdireccion de Preinversion i Evaluacion de Obra Publica.

Subdireccion de
Presupuesto de
Obras Publicas

Departamento de
Departamento de Seguimiento y

Costos de Control
Edificacion Presupuestal

Supervisor(a) de
Obra

Analista

Administrativo(a) Analista de Costos

Auxiliar
Administrativo(a)

Direccion General de

Secretaria de

Agosto Octubre . o . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL’Jctyra y Obras
Publicas Publicas
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1. Analizar las tarjetas de Precios Unitarios Extraordinarios, para saber el costo real del mismo.

2. Verificar con el area de supervision de la Subdireccién de Construccidon de Obras Publicas los
rendimientos avalados para el analisis de precios unitarios extraordinarios, con el fin de
obtener el costo real.

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

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

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

6. Revisar los catalogos de conceptos, las especificaciones que genera la Subdireccion de
Preinversion y Evaluacién de Obra Publica, para estar en condiciones de proponer las
modificaciones pertinentes.

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

8. Realizar todas las actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro delos
objetivos de la secretaria.
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1. La persona titular de la Subdireccion de | 1. Coordinar las fechas para los Oficios de
Presupuestos de Obras Publicas. Autorizaciéon de Precios unitarios
Extraordinarios. Verificar los rendimientos
de mano de obra para el andlisis de precios,
asi como despejar dudas sobre los procesos
constructivos para el analisis de precios.

2. El Departamento de Integracion y control de | 2. Revisidn de presupuesto contrato para el

Expedientes unitarios. andlisis de precios.
1. Las Empresas ejecutoras de Obra. 1. Conciliar los Precios Unitarios

Extraordinarios para autorizar los mismos.
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Nombre del puesto: Supervisor(a) de Obra.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Costos de Edificacion.

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 Costos de Edificacion.

La persona titular de este puesto es responsable de supervisar que la informaciéon contenida en
las tarjetas de precios unitarios extraordinarios de obra de edificaciéon que se pagaran a la empresa
encargada del proceso de construccion corresponda con la realidad; de la inspeccion en trabajos
realizados por otros, asi como asegurar que los proyectos se ejecuten en tiempo y calidad

ilaneada. _

Departamento de
Costos de Edificacion

Supervisor(a) de
Obra

Direccion General de

Secretaria de

Agosto Octubre . o . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras Infraestrt:lctyra y Obras
Publicas Pablicas
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1. Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos, a fin de dar cumplimiento
a la normatividad aplicable.

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

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

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

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

6. Coordinar con las personas servidoras publicas responsables de las terminaciones
anticipadas o rescisiones de contratos y cuando se justifique, las suspensiones de los
trabajos, debiéndose auxiliar de la dependencia o entidad para su formalizacién, con el
objeto de aplicar correctamente la toma de decisiones.

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

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

9. Autorizar y firmar el finiquito de los trabajo, a fin de dar cierre a los trabajos concluidos.

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

11. Realizar todas las actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
delos objetivos de la secretaria.
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Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular de la Subdireccion de
Presupuesto de Obras Publicas.

2. El Departamento de Costos de Edificacion.

1. Las Delegaciones y Organismos

municipales, Estatales y Federales.

2. Los Organos de Control y Fiscalizacion.

3. Las Empresas Consultoras.

2. Revision de presupuesto contrato para el

1. Solicitar informacion para el desarrollo y
2. Proporcionar

3. Dictaminar y solicitar

1. Proporcionar y solicitar informacion, asi
como coadyuvar acciones para la realizacion
de las obras asignadas.

analisis de precios.

seguimiento de los proyectos.
informacion y  atender
observaciones de auditoria.

informacion para
atender observaciones y adecuaciones de
los proyectos.
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Nombre del puesto: Analista administrativo(a).
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Costos de Edificacion.

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 Costos de Edificacion.

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

iara la base de datos.

Departamento de
Costos de
Edificacion

Analista

Administrativo(a) Analista de Costos

Direccién General de

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras
Publicas
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1. Analizar las tarjetas de Precios Unitarios Extraordinarios, con la finalidad de saber el costo real
del mismo.
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DEL ESTADO
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2. Verificar con el area de supervision de la Subdireccion de Construccion de Obras Publicas los
rendimientos avalados para el analisis de precios unitarios extraordinarios, con el fin de obtener
el costo real.

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

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

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

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

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 de la Subdireccion de |1. Coordinar las fechas para los Oficios de
Construccion de Obras Publicas. Autorizacion de Precios unitarios
Extraordinarios. Verificar los rendimientos de
mano de obra para el andlisis de precios, asi
como despejar dudas sobre los procesos
constructivos para el analisis de precios.

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

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

para autorizar los mismos.
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Nombre del puesto: Analista de Costos.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Costos de Edificacion.

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 Costos de Edificacion.

La persona titular de este puesto es responsable de coadyuvar en la formulacién y ejecucion de
programas operativos inherentes a la Direccién, de revisar y analizar los precios unitarios
presentados por las empresas concursantes, verificando se apegue a la normatividad y

esiecificaciones al resiecto.

Departamento de
Costos de
Edificacion

Analista

Administrativo(a) Analista de Costos

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL'Jct!.lra y Obras
Publicas Publicas
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1. Analizar las tarjetas de Precios Unitarios Extraordinarios, con la finalidad de saber el costo
real del mismo.

¢ VERA Manual Especifico de Organizacion
CRUZ

2. Verificar con el area de supervision de la Subdireccién de Construccion de Obras Publicas los
rendimientos avalados para el andlisis de precios unitarios extraordinarios, con el fin de
obtener el costo real.

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

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

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

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

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 Subdireccion de Presupuesto de obras | 1. Coordinar las fechas para los Oficios de
publicas. Autorizaciéon de Precios unitarios
Extraordinarios. Verificar los rendimientos
de mano de obra para el andlisis de precios,
asi como despejar dudas sobre los procesos
constructivos para el analisis de precios.

2. El Departamento de Costos de Edificacion. 2. Revision de presupuesto contrato para el
analisis de precios.

1. Las Empresas ejecutoras de Obra. 1. Conciliar los Precios Unitarios
Extraordinarios para autorizar los mismos.
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Costos de Edificacion.

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 Costos de Edificacion.

La persona titular de este puesto es responsable de la elaboracién de oficios y tarjetas y minutas
de trabajo inherentes al &area, envid, recepcidon, registro, escaneo, archivo y control de
correspondencia, asi como la realizacion de Illamadas telefénicas, control y manejo de los

eerdientes de los iroiectos.

Departamento de
Costos de
Edificacion

Auxiliar
Administrativo(a)

Direccién General de

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras
Publicas

89



{=&'> VERACRUZ .
GOBIERND $
DEL ESTADO S

. SIOP

e Secretaria de Infragstructura

SR . yObrasPdblicas MELEIADEGaeit o Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. Elaborar oficios, tarjetas y minutas de trabajo relativas al area, con el fin de integrar y redactar
de manera correcta la informacion en dicha documentacion.

V’ERA Manual Especifico de Organizacion
. CRUZ

2. Recibir, enviar, escanear registrar correspondencia inherente al area, para un coadyuvar al
manejo eficiente de la informacion.

3. Registrar, escanear, archivar y controlar documentacion relacionada con los proyectos, con el
fin de mantener un registro histérico de dicha documentacién.

4. Establecer comunicacion via telefénica con otras areas de la Direccion General de Proyectos,
Programacién y Presupuesto de Obras Publicas, asi como con otras areas de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas y demas instancias externas, con el fin de contribuir a la
coordinaciéon necesaria entre areas.

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

6. Establecer el enlace con el area correspondiente, a fin de tramitar los gastos de comisiones
oficiales del area.

7. Controlar y manejar el archivo correspondiente a los expedientes de proyectos, a fin de contar
con el respaldo de dicha informacion para efectos de cumplimiento de obligaciones que indique
la normatividad vigente y aplicable.

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

90



VERACRUZ . SIOP V-ERA Manual Especifico de Organizacion
DGE?BEIE%E[?O % Secretaria de Infraestructura oV CRgZ
el YEhmanLio ME HEHADEGRALD Direccion General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular del departamento. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacioén relacionada  con los
proyectos de infraestructura.

2. Las Areas de la Direccion General de | 2. Enviar y recibir correspondencia

Proyectos, Programacion y Presupuesto de relacionada con los proyectos de
Obras Publicas. infraestructura.
No Aplica. No Aplica.
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Nombre del puesto: Titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Subdireccion de Presupuestos de Obras Publicas.

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 Presupuestos de Obras
Publicas.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de integrar informacién para elaborar la
programacion de presupuesto que comprende los programas presupuestarios, con base en los
montos de inversién asignados mediante oficio por la Secretaria de Finanzas y Planeacién; asi
como de elaborar la documentacién referente al mismo y participar en representaciéon de la o del

Subdirector de Presuiuestos de Obras Publicas a las reuniones de traba'lo donde sea desiinado.

Subdireccién de
Presupuestos de
Obras Publicas

Departamento de
Departamento de Seguimiento y

Costos de Control
Edificacion Presupuestal

Analista
Administrativo(a)

Auxiliar
Administrativo(a)

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL’Jctyra y Obras
Publicas Pablicas
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10.

11.

12.

Participar en la elaboracion de la propuesta de anteproyecto de inversién que servira como
base, con el objeto de elaborar el proyecto final del Programa Presupuestario.

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

Elaborar, integrar y dar seguimiento a los indicadores de desempefio, con la finalidad de
evaluar periédicamente el cumplimiento de las metas propuestas para la Direccion General
de Proyectos, Programacion y Presupuesto de Obras Publicas.

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

Recopilar la informaciéon necesaria de la Direcciéon General de Proyectos, Programaciéon y
Presupuesto de Obras Publicas, a fin de realizar el informe de gobierno en relacion a las
Prestacion de Servicios Profesionales.

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

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

Integrar y remitir los expedientes de la etapa de planeacion de obras y servicios a la Unidad
de Licitaciones, para que se efectlen los tramites licitatorios correspondientes.

Recopilar y actualizar la informacion necesaria referente a la gestion y seguimiento de la
Matriz de Inversion de Desarrollo Social (MIDS) y Sistema de Recursos Federales Transferidos
(SRFT) del Fondo FISE, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Participar en el Programa Anual de Evaluacién (PAE) de Fondos Federales, con la finalidad de
dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Atender las solicitudes de informacién canalizadas por la Unidad de Transparencia, con la
finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Actualizar las obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia, con
la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
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Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. La persona titular de la Direccidon General de
Proyectos, Programacion y Presupuesto de
Obras Publicas.

2. La persona titular de la Subdireccion de

Presupuesto de Obras Publicas.

3. El Personal Subordinado.

4. La persona titular de la Subdireccion de
Preinversion y Evaluacion de Obra Publica.

1. El Organo Interno de Control.

2. La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

3. La Secretaria de Desarrollo Social.

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

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

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

4. Proporcionar y recibir informacion en la

materia.

1. Atender las solicitudes de informaciéon fisico
financiero de las obras.

2. Proporcionar y recibir informacion del
presupuesto asignado a esta direccion,
tramites de DSP, ampliaciones
presupuestales y transferencias de recursos.

3. Atender a la solicitud de informacion
referente a la gestion y seguimiento de la
Matriz de Inversion de Desarrollo Social
(MIDS) y Sistema de Recursos Federales
Transferidos (SRFT) del Fondo FISE.
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Nombre del puesto: Analista administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal.

Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por

Suplenc_:la en caso _de escrito la persona titular del Departamento de Seguimiento y Control
ausencia temporal: Presupuestal

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar en lo referente al envio y recepcion de
documentos, de recabar, procesar y registrar informacion derivada de los procedimientos
efectuados por la Direccion, General de Proyectos, Programacion, y Presupuesto de Obras Publicas,

en relacion a los tramites de recursos i lo ﬂue de ello derive.

Departamento de
Seguimiento y
Control
Presupuestal

Analista
Administrativo(a)

Direccién General de
Proyectos, Programacion

del 2020 del 2020 y Presupuesto de Obras P
P, Publicas
Publicas

Secretaria de

Agosto Octubre Infraestructura y Obras

Unidad Administrativa
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e Secretaria de Infragstructura
e’ yObrasriblics MELEIADEGaeit o Direccion General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

1. Elaborar oficios de solicitud ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion de Dictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP), de registro en la cartera de programas y proyectos de
inversién (CPPI) correspondientes a las obras y acciones de la Subsecretaria para los
proyectos y obras que asi lo requieren para su contratacion, con la finalidad de dar
cumplimiento a las funciones encomendadas.

2. Capturar en el Sistema del Programa Operativo Anual de Obras y Acciones la propuesta de
Anteproyecto para su envio a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, con la finalidad de
programar la inversion correspondiente y tener conocimiento de las partidas programaticas.

3. Revisar los expedientes de la etapa de planeacién de obras y servicios que se van a turnar a
la Unidad de Licitaciones, con la finalidad de que se detecten faltantes y/o en su caso sean
turnados, para los tramites que correspondan.

4. Participar en las reuniones y eventos requeridos por la Unidad de Género de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

5. Capturar informacion en base de datos de DSP, de todos aquellos tramites que resultan de
las solicitudes efectuadas a la Secretaria de Finanzas y Planeacién, con la finalidad de tener
al alcance los DSP autorizados y llevar control riguroso de las autorizaciones de los recursos.

6. Actualizar las bases de datos de la Direccion General de Proyectos, Programacion vy
Presupuesto de Obras Publicas, con el objeto de auxiliar en la integracion de los trabajos que
se requieran.

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, proporcionar
Seguimiento y Control Presupuestal. informacién, coordinar actividades y someter
a acuerdo los asuntos encomendados.

2. Los Departamentos de la Direccion General | 2. Solicitar y proporcionar informacion, asi
de Proyectos, Programacion y Presupuesto como coordinar actividades.
de Obras Publicas.

3. La persona titular de la Unidad de Género de | 3. Coordinar actividades en materia de Género.
la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas.

No Aplica. No Aplica.
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 ’
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular del Departamento de Seguimiento y Control
Presupuestal.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

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

Departamento de
Seguimiento y
Control Presupuestal

Auxiliar
Administrativo(a)

Direccién General de

Secretaria de

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras Infraestrt:lctyra y Obras
Publicas Pablicas
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1. Recibir correspondencia enviada al area, a fin de distribuirlas para su revision, escaneo y
archivo de dicha informacién para llevar un registro y orden eficiente.

¢ VERA Manual Especifico de Organizacion
CRUZ

2. Redactar y enviar oficios a otras areas, dentro y fuera de la dependencia, con el objeto de
solicitar o enviar informacién requerida en el departamento.

3. Sacar copias requeridas por el area, para realizar correctamente los trabajos.

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

5. Solicitar al Departamento de Recursos Materiales los insumos requeridos por el area, a fin
poder desarrollar el trabajo de manera adecuada.

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

7. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de Secretaria.
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1. La persona titular del Departamento de |1. Recibir instrucciones para realizar actividades
Seguimiento y Control Presupuestal. encomendadas.

2. Las areas correspondientes de almacén de |2. Solicitar los insumos para el correcto
insumos (papeleria). desarrollo de los trabajos del area.

3. Los Departamentos de la Direccidon General | 3. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
de Proyectos, Programacion y Presupuesto coordinar actividades.
de Obras Publicas.

No Aplica. No Aplica.
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Nombre del puesto: Secretaria Operativa.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Subdirecciéon de Presupuesto de Obras Publicas.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 ’
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Subdireccion de Presupuesto de Obras
Publicas.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo
administrativo, control y tramite documental dentro del proceso administrativo de su area de

traba'lo.

Subdireccion de
Presupuesto de Obras
Publicas

Secretaria Operativa

Direccion General de

Secretaria de

Agosto Octubre . - . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras Infraestrt:lctyra y Obras
Publicas Pablicas
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ME LLENA DE ORGULLD Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

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

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 integraciéon 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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1. La persona titular de la Subdireccion de |1. Recibir instrucciones y coordinarse en
Presupuesto de Obras Publicas. actividades.

2. E personal de la  Secretaria de | 2. Solicitar informacion y brindar atencion.
Infraestructura y Obras Publicas.

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

. . Titular de la Direcciéon General de Proyectos, Programacioén y
Jefe(a) Inmediato(a): Presupuesto de Obras Publicas.
Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).

. La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
Suplencia en caso de . . . 2

- ) escrito la persona titular de la Direccion General de Proyectos,
ausencia temporal:

Proiramacién i Presuiuesto de Obras Publicas.

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 entreia de documentacioén oficial de la Secretaria cuando asi se le encomiende.

Direccion General de
Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras

Publicas

Conductor(a)
Operativo(a)

Direccion General de

Secretaria de

Agosto Octubre . o . Proyectos, Programacion
del 2020 del 2020 Unidad Administrativa y Presupuesto de Obras InfraestrL'Jct!.lra y Obras
Publicas Publicas
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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 fallas y averias de la unidad, con la finalidad de que sean corregidas.

3. Transportar al funcionariado que lo requiera, a fin de cumplir con sus funciones o encomiendas
oficiales.

4. 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.

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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1. La persona titular de la Direccion General de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Proyectos, Programacion y Presupuesto de informacién y coordinarse en las actividades.
Obras Publicas.

2. La o el Mecéanico(a) automotriz de la |2. Informar sobre fallas que presenten las
Secretaria. unidades oficiales.

1. Las diferentes Instituciones Pudblicas vy |1. Entregar documentacion.
Privadas.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Proyectos, Programacion

y Presupuesto de Obras Publicas

Ing. Carlos Alfonso Smith Graillet
Titular de la Direccién General de Proyectos, Programacion
y Presupuesto de Obras Publicas

Arq. Adolfo Luis Rafael
Dominguez Villegas
Titular de la Subdireccion Preinversion
y Evaluacion de Obra Publica

Ing. Maria Luisa Luna Cabafas
Titular del Departamento de Integracion
de Proyectos de Obras Publicas

Arqg. lvanhoe Pozos Lara
Titular del Departamento de Integracion
de Proyectos de Edificacion

Ing. Osmar Escarcega Grajales
Titular del Departamento de Control
de Evaluacion de Programas Operativos
de Inversion

Ing. Romeo Antonio Chavarria Corzo
Titular de la Subdireccién Presupuestos
de Obras Publicas

Arqg. Yolanda Gonzalez Jiménez
Titular del Departamento
de Costos de Edificacion

Lic. Esteban Justo
Cuellar Rivera
Titular del Departamento de Seguimiento
y Control Presupuestal
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ELABORACION

Dr. A efa Marquez
dad Administrativa

REVISION

Ing. los Alfonso Smith Graillet
Titular de la Direccion General de Proyectos, Programacion
vy Presupuesto de Obras Pablicas

Ing. Elio Hern

Titular de la Secretaria de I estructura y Obras Piblicas

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