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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccion de Caminos
y Carreteras Estatales.

Presentacion

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

El presente manual se elaboré con base a la Metodologia para la elaboraciéon de Manuales
Administrativos que emite la Contraloria General y tiene como abjetivos adicionales, servir de guia para
la seleccién de personal, contribuir en el proceso de induccién de los nuevos empleados y constituir un
apoyo para la evaluacién de puestos. La preparacién de este documento, que describe los puestos que
integran la estructura organizacional de esta Subdireccidn, requirio del analisis de documentacién
normativa y procesamiento de la informacién recopilada.

El Manual estd integrado por los Antecedentes, que presenta una breve semblanza que origind la
creacion del area; el Marco Juridico, que enuncia la normatividad aplicable en su dmbito federal y
estatal; La Estructura Organica de la Subdireccidn Operativa Zona Sur, que presenta gréficamente las
relaciones de autoridad y canales formales de comunicacion.

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

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

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

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

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

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

DGCCyCE-lI
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Antecedentes

El 7 de enero del 2008, se publica un decreto por el cual desaparece la Direccién General de
Carreteras Estatales, transfiriéndose sus recursos y delegdndose sus funciones a la Subdireccion
Técnica de Carreteras Estatales y la Subdireccidén de Construccién de Carreteras Estatales, quedando
a cargo directamente del Secretario de Comunicaciones. Posteriormente, el 18 de septiembre del
mismo afio se publica una disposicion del Secretario de Comunicaciones, donde éste delega en el
Secretario Técnico de la Secretaria, las funciones de dirigir las dos Subdirecciones. Posteriormente, el
24 de junio de 2009, se publica en Gaceta Oficial el Reglamento Interior de la Secretaria, autorizando
en su Estructura Orgénica la Direccién General de Caminos Rurales, Direccion General de
Infraestructura Complementaria, asi como las Subdirecciones Técnica de Construccion.

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

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

€l 16 de Diciembre de 2016 en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en su
nimero extraordinario 502 se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y
Obras Publicas con el que se abroga el publicado el 6 de Octubre de 2014 y donde se hace una
reestructuracion de la Secretaria agrupando las areas en tres Subsecretarias, la de Infraestructura, de
Comunicaciones y de Obras Publicas. €n el articulo 25 del Reglamento Interior Actual, se establecen
las facultades de la Subsecretaria de Infraestructura y en el numeral 26 se establece que para el
despacho de los asuntos relativos a las facultades de la Subsecretaria, contara con las Direcciones
Generales de: Proyectos Programacion y Presupuesto de Carreteras y caminos Estatales y de
Construccién de Caminos v Carreteras Estatales; de las Subdirecciones, Jefaturas y Areas establecidas
en los manuales de organizacion.

El 8 de junio del afio 2017, se realiza en el Registro Estatal de Estructuras Orgdnicas de las
Dependencias v Entidades del Poder Ejecutivo del Estado el registro de la Direccion General de
Construccion de Caminos y Carreteras Estatales.

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

DGCCyCE-Il
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Marco Juridico

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

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

Leyes Estatales:
-Ley nuimero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz.
-Ley 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz-Llave.
-Ley 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado.
-Ley 36 de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio del Estado.
-Ley Estatal 364 del Servicio Civil.

Codigos y Decretos Estatales:
-Codigo Financiero para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.
-Cddigo de Etica para los Servidores Publicos del Estado de Veracruz-Llave.
-Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
-Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz.
-Llave para el Ejercicio Fiscal.

Reglamentos:
-Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Pablicas del Estado.
-Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios relacionados con las mismas.

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

De acuerdo al Articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas del Estado, publicado en la Gaceta Oficial con ndmero Ext. 502 de fecha 16 de diciembre
del 2016 y Gaceta Oficial nimero Ext. 330 de fecha 17 de agosto de 2018, le corresponde a la
Direccion General de Construccién de Caminos y Carreteras Estatales, el despacho de los
siguientes asuntos:

l. Participar en los procesos de contratacion, en la revisién de las propuestas técnicas y
economicas de las obras y servicios relacionados que se realicen conforme a los programas
de construccién y modernizacién de carreteras estatales, asi como de construccidn,
modernizacion, reconstruccién y conservacién de caminos y alimentadores, en aquellos
casos en que asi se determine; asi como emitir los dictdmenes técnicos de procedencia para
los contratos de obra publica y servicios relacionados, derivados de los procesos de
adjudicacién directa de acciones a su cargo;

Il Supervisar que las obras se ejecuten conforme a las caracteristicas, normas,
especificaciones, proyectos, costos de acuerdo con lo estipulado en los contratos de obra, y
la normatividad aplicable, con el fin de que se cumplan los objetivos y metas fijados, y en
caso contrario dar cuenta a la superioridad y realizar las acciones urgentes para evitar
mayores gastos de ejecucién o deterioro de los trabajos ya realizados; asi como coordinar
las acciones para el seguimiento y supervision de los programas de construccion en los
caminos y puentes concesionados;

. Evaluar y dar seguimiento a los programas de construcciéon y modernizacion de carreteras
estatales y de construccion, modernizacion, reconstruccién y conservacion de caminos y
alimentadores, e informar a las autoridades correspondientes sobre el avance en la
ejecucion de las obras conforme al calendario y presupuesto autorizados;

IV.  Tramitar el otorgamiento de permisos ante al area que corresponda para la ejecucién de
obras dentro del mismo y/o cuando se afecten las obras viables o su funcionamiento, asi
como, los permisos en materia de impacto ambiental, cuando asi lo requiera; y los estudios
de factibilidad, liberacién del derecho de via vy la autorizacion municipal correspondiente;

V. Participar, junto con las autoridades competentes, en acciones de coordinacién
interinstitucional relacionadas con los programas de caminos vy alimentadores;

VI, Previo acuerdo con el superior jerdrquico inmediato, respecto de los procedimientos
administrativos de rescisién: a) emitir el Dictamen correspondiente conforme a la
normatividad aplicable; b) solicitar a la Direccion General Juridica el inicio del procedimiento
de rescisién y su substanciacion, para lo cual agregard las constancias debidamente
certificadas; y, ¢) resolver el procedimiento de rescisién de los contratos de obra publica o
servicio, cuando no se cumpla con lo establecido en un contrato o se contravengan
disposiciones en la materia;

VIl Analizar las lineas férreas existentes para, en su caso, identificar posibles problemas en el
cruzamiento de carreteras y lineas; y tramitar ante las autoridades competentes, la
sefializacion reglamentaria de cruceros, de conformidad con el marco juridico aplicable;

VIIl. - Participar en las politicas y programas de construccién, mejoramiento y mantenimiento de las
vias de comunicacion terrestre, que permitan la eficiente operacién de los puertos, aeropuertos,
aerédromos v lineas férreas en el Estado;
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Atribuciones

Xl.

XlI,

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII,

XIX.

XX

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

Coadyuvar activamente para que la construccion, conservacion, ampliacién vy
mantenimiento de las obras portuarias y dragados en los puertos, rios y lagunas, se realicen
en coordinaciéon con las autoridades federales competentes, atendiendo el marco juridico
vigente

Integrar, actualizar y resguardar en original, el archivo técnico contable de obra publica que
ejecuten;

Supervisar la terminaciéon de los trabajos realizados por contratos o por administracion
directa; los cuales debera finiquitar fisica, financiera y administrativamente y levantar el
acta de entrega-recepcion de los mismos, de conformidad con el marco juridico vigente;

Entregar las obras concluidas a las instancias operativas correspondientes y recibirlas
mediante acta de entrega-recepcidn de la ejecutante, incluyendo: inmueble en condiciones
de operacion, planos actualizados, normas y especificaciones de ejecucién, manuales e

instructivos de operacién, conservacion y mantenimiento;

Desarrollar y supervisar que la construccién, reconstruccion, conservacion, ampliacion vy
mantenimiento de las obras aeroportuarias, portuarias, ferroviarias, dragados, caminos y

puentes que se realicen, cumplan con las caracteristicas, especificaciones;

Supervisar, en coordinacién con las Subdirecciones de zona, el proyecto, instalacién y
operacion del sefialamiento v los dispositivos de seguridad que se instalen en la red a su
cargo;

Supervisar los trabajos de conservacidn de carreteras, caminos y puentes estatales que
realicen los érganos administrativos de la Secretaria y los organismos del Sector;

Administrar, operar y dar mantenimiento a la maquinaria y equipo de construccién
propiedad de la Secretaria, asi como el destinado a las obras de emergencia;

Participar, cuando proceda, en la programacién, el proyecto, construccién, ampliacidn,
reconstruccion y conservacion de carreteras y puentes que se realicen en cooperacion con
otras entidades federativas, los municipios v los particulares;

Verificar el cumplimiento de los convenios que se celebren con gobiernos municipales para
la entrega de tramos carreteros que pasen por zonas urbanas, para su operacion,
conservacion, reconstruccion y ampliacion;

Apoyar la capacitacion de los servidores publicos de la Secretaria, asi como de los adscritos
a organismos estatales de caminos y a miembros de las comunidades rurales que participen
en los programas de conservacion de caminos, cuando lo soliciten;
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Direccion General de Construccién de Caminos

v Carreteras Estatales.

Atribuciones

=

e

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV,

XXV,

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX,

Integrar v mantener actualizado el catalogo de carreteras, camings, puentes estatales,
aeropuertos y aerédromos, incluyendo su estado fisico, asi como el registro cartografico
correspondiente por municipio;

Atender las solicitudes para modificar y conservar carreteras y puentes libres de peaje,
fijando las caracteristicas, especificaciones y criterios que correspondan vy, en su caso,
aprobar el proyecto y el programa de las obras, asi como supervisar su ejecucidn, con el
apoyo de las Subdirecciones de su adscripcién;

Participar, en coordinacién con las Subdirecciones de su adscripcién, en la atencién de
situaciones creadas por casos fortuitos o de fuerza mayor, e intervenir en la asignacién de
recursos para la atencién de contingencias;

Vigilar que se respete el derecho de via de las carreteras del estado vy tramitar el
otorgamiento de permisos para la ejecucién de obras dentro del mismo o fuera de él,
cuando afecte las obras viales o su funcionamiento; dirigir las acciones sobre la integracién
de los expedientes de caracter técnico que lleven a la liberacién del derecho de via ante Ia
Direccion General del Patrimonio del Estado o ante la autoridad competente, con el apoyo
de la Direccién General Juridica, para la construccién de carreteras y autopistas que estén a
Su cargo, en coordinacion con las Direcciones de la Secretarfa;

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

Desarrollar programas de actividades que permitan dar seguimiento, de acuerdo con las
disposiciones establecidas en la legislacion federal y estatal a la construccién,
reconstruccion, conservacién, mantenimiento y ampliacion de las obras publicas,
aeroportuarias, portuarias, ferroviarias, dragados, caminos, puentes y tdneles sumergidos,
atendiendo las prioridades establecidas en el Plan;

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

Realizar pruebas de laboratorio para verificar compactaciones, capacidad de carga, calidad
de material, entre otros, proponiendo las soluciones para su estudio v autorizacidn en su
caso; v,

Recibir, revisar, validar y autorizar los anticipos, estimaciones v finiquitos derivados de los
contratos celebrados y remitir a la Unidad Administrativa para el trdmite de pago; asi como
revisar y verificar fisicamente la veracidad de los avances expresados en las estimaciones
de las abras en ejecucién, de conformidad con las disposiciones aplicables; y

Las demas que expresamente le atribuya el marco juridico v las que les sean encomendadas
por la o el Subsecretario(a).
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Descripcion de Puestos
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construcciéon de Caminos

y Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso d

ausencia Temporal:

e

Titular de la Direcciéon General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Titular de la Subsecretaria de Infraestructura.

Titular de la Subdireccién de Construcciéon de Caminos vy Carreteras
Estatales.

Titular de la Subdireccion de Control, Seguimiento de Construccion
de Caminos y Carreteras Estatales.

Titular de la Subdireccién de Maquinaria.

Analista Administrativa(o).

Analista Juridico.

Auxiliar Administrativa(o).

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

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de vigilar que se ejecuten los programas para la atencion de
las vias de comunicacién en materia de construccién, modernizacién, reconstruccién, conservacion y/o
ampliacién de caminos, carreteras y puentes estatales; de coordinar la utilizacién y mantenimiento del
parque de maquinaria v equipo de construccion; de asegurarse que se integren y resguarden los
expedientes Unicos de obra en tanto se encuentran en periodo de tramite, asi como verificar su entrega
para su concentracion en el Archivo General de la Secretaria una vez realizada la entrega-recepcion de la
obra; asi como de que se finiquite fisica, financiera y administrativamente los contratos de obra publica a
su cargo, asegurandose que se entreguen a la instancia operadora, una vez concluidos,

Ubicacion en la estructura organica

Subsecretaria de
Infraestructura

Direccion General de
Proyectos, Programacion y
Presupuesto de Carreteras

y Caminos Estatales

Direccidn General de
Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales

[

| I
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Construccion de Caminos y
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Analista
Administrativa(o)
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Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Construccion de Caminos y

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11,

12,

Participar en la planeacion, coordinacién y evaluacién de los programas para la construccion,
modernizacién, reconstruccion, conservacion y/o ampliacién de caminos, carreteras y puentes; asi
como, de las obras aeroportuarias, portuarias, ferroviarias y dragados, con el fin de aportar las
necesidades en la materia a incluir en el proceso de planeacion.

Participar en la definicién de la politica y programas para el mejoramiento de la red carretera
estatal, en congruencia con el Plan Veracruzano de Desarrollo, a fin de establecer normativas
coordinadas para la toma de decisiones.

Dirigir que la ejecucion de las obras de construccién, modernizacién, reconstruccion, conservacion
y/o ampliacion de caminos, carreteras y puentes; comprendidas en los programas que tenga
asignados, con la finalidad de que éstas se realicen de acuerdo con el programa de trabajo y a lo
estipulado en los contratos y en la legislacion aplicable.

Instruir que se establezcan controles para agilizar la tramitacion de estimaciones y Finiquitos de
Obra ante la Unidad Administrativa para que se realicen los pagos correspondientes, de manera
oportuna, con el fin de dar continuidad la ejecucién de la obra.

Participar, 0 en su caso, designar a la o al servidor(a) publico(a) que lo represente en los procesos
de licitacion de las obras consideradas en los programas de trabajo autorizados.

Coordinar la aplicacion de registros de los factores de incremento de los insumos de construccion,
con el objeto de actualizar oportunamente los costos de los mismos utilizados en obra, después de
la evaluacién por el area correspondiente.

Autorizar Finiguitos de Obra, a fin de verificar que sean correctos los cargos a favor o en contra de
la 0 el contratista o Dependencia, en su caso, al término de una obra.

Analizar los requerimientos de obra en el dmbito de su competencia, turnados por la o el
Subsecretario(a), para dar atencién oportuna de las obras prioritarias y realizar las gestiones para
que se elabore el analisis de factibilidad y programacion, por el area correspondiente.

Autorizar los programas de mantenimiento vy reparacién de maquinaria y equipo de la Direccion
General a su cargo, con la finalidad contar con unidades en condiciones adecuadas para la
ejecucion de obras y acciones.

Coordinar, en el ambito de su competencia, la atencién de las auditorias que practiquen los Entes
Fiscalizadores en el ejercicio de sus facultades, a las obras y programas a cargo de la Direccion
General, a fin de facilitar la informacidn que se requiera dentro de los tiempos establecidos para la
misma

Atender a las empresas contratistas que realizan obra en materia de caminos, carreteras y
puentes estatales, con el fin de coordinar acciones relacionadas con los programas de ejecucian.

Asistir a reuniones con la o el Secretario(a), a fin de proporcionar informacién de los avances de los
programas de obra a su cargo, asi como participar en los comités, comisiones y otras instancias
colegiadas que le instruyan.
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Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Construccién de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

13.

14.

15

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

23

24.

Realizar recorridos en obras con el personal a su cargo, con la finalidad de constatar los avances
fisicos de las obras en ejecucidn,

Presentar a su jefa(e) inmediata(o) los informes de los avances fisicos y financieros de los
programas a su cargo v en general de las actividades realizadas en la Direccién General, con el fin
de facilitar la toma de decisiones.

Expedir copias certificadas de la documentacidn que obre en los archivos de la Direccion General a
su cargo, con el objeto de facilitar cuando asi se lo requieran las instancias competentes, y previa
opinioén de la Direccidn General Juridica.

Suscribir en representacion de la Secretaria conjuntamente con la o el Subsecretario(a) de
Infraestructura, contratos de obra publica, convenios, dictamenes y en general la documentacidn
que involucre aspectos relativos al ejercicio de sus atribuciones, a fin de actuar bajo normatividad.

Acordar con la o el Subsecretario(a) de Infraestructura las acciones de apoyo con maquinaria y
equipo a los Ayuntamientos, Patronatos, Comités, Organizaciones y Asociaciones Civiles sin fines
de lucro, con el fin de brindar dichos apoyos oportunamente.

Instruir el uso de la Bitdcora Electrénica para las Qbras Publicas (BEOP) y cualquier otro sistema
que se emita, con el fin de cumplir con la normatividad establecida.

Coordinar la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual de la Direccion General a su cargo
y una vez aprobado, realizar las acciones que se requieran para su cumplimentacién, con el fin de
ejercer oportunamente los recursos autorizados.

Vigilar que el drea correspondiente programe y realice las pruebas de laboratorio a las obras que
ejecuta la Direccion General a su cargo, con el fin de que se garantice la calidad de las mismas.

Solicitar a la Direccién General Juridica el inicio de los procesos de suspension y/o rescision de
contratos, en el caso de incumplimiento de los mismos, aportando los elementos necesarios, en el
ambito de su competencia, que acrediten la procedencia de dicha suspensién y/o rescision, v
remitiendo el dictamen correspondiente, a fin de proteger los intereses de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas.

Instruir que se atienda oportunamente a los Entes Fiscalizadores que en el ejercicio de sus
atribuciones practiquen auditorias y/o revisiones a las obras y servicios que conforman los
programas de trabajo a cargo de la Direccion General, a fin de garantizar su actuar.

Coordinar la implementacién de acciones en caso de contingencias, con el fin de atender las
afectaciones que se ocasionen a las vias de comunicacion.

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 Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Subsecretario(a) de Infraestructura.

La o el Director(a) General de Proyectos,
Programacién y Presupuesto de Carreteras
v Caminos Estatales.

La o el titular de la Unidad Administrativa,

La o el Director(a) General Juridico.

La o el titular de la Unidad de Licitaciones.

La o el titular de la Oficina de Enlace
Sectorial del FONDEN, Supervisién y
Evaluacién Técnica de Obra,

La Unidad de Transparencia.

€l Personal Subordinado,

Recibir instrucciones, proporcionar informacién
y coordinar actividades.

Realizar tramites, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Coordinar acciones para el tramite de pago
oportuno a las empresas contratistas, asf como
para la operacién del drea a su cargo.

Realizar trdmites, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Realizar tramites, proporcionar informacién v
coordinar actividades.

Realizar trdmites, proporcionar informacisn %
coordinar actividades.

Proporcionar informacién para la atencign de
solicitudes de informacion.

Transmitir instrucciones, solicitar informacidn vy
coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

Los Entes Fiscalizadores
Superior de la Federacidn, el Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado, [a
Contraloria General del Estado y otros).

Las presidencias municipales, particulares 2
y/o Dependencias v entidades
gubernamentales.

Las empresas contratistas. 3.

(Auditoria 1

Coordinar la atencién de auditorias.

Proporcionar informacién v coordinar acciones
en el dmbito de su competencia.

Acordar acciones y revisar avances de obras,
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso
ausencia Temporal:

Titular de la Subdireccién de Construccién de Caminos y Carreteras
Estatales.

Titular de la Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Titular de la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona
Norte.

Titular de la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona
Centro.

Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Sur.

Supervisor(a) de Obra, Topégrafo, Auxiliar de Topografia.

Auxiliar Administrativa(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Direccién General de Construccién de
Caminos y Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de coordinar, dirigir y supervisar la ejecucién de obra
publica, consistente en construccién, modernizacién, reconstruccion, conservacion y/o ampliacién de
caminos, carreteras, puentes y demas vias de comunicacién que le sean asignados en los programas
de trabajo que realiza, en apego al marco normativo y en el ambito de su competencia.

Ubicacion en la estructura organica

Direccion General de
Construccion de Caminos
y Carreteras Estatales

|

Subdireccién de
Construccién de Caminos
y Carreteras Estatales

Subdireccién de Control,
Seguimiento de
Construccion de Caminos
y Carreteras Estatales

Subdireccién de
Maquinaria

[ |

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Centro

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Norte

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Sur

|

Supervisor(a) de Obra

Topdgrafo

Auxiliar de Topografia

Auxiliar Administrativalo)
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construccion de Caminos y

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11,

12.

Contribuir en la planeacién, programacién y evaluacion de los Programas de Obra Publica y servicios
relacionados con las mismas en los que participe la Subdireccién, con el fin de dar cumplimiento con
lo que establece el Plan Veracruzano de Desarrollo.

Participar en el proceso de licitacién y revisar las propuestas técnicas y economicas de Ias obras
(construccién, modernizacion, reconstruccion y conservacién de caminos) y servicios, asignados a la
Direccién General, con el objeto de que se elabore el Dictamen de Fallo de Adjudicacion.

Coordinar la ejecucién de las obras de construccion, modernizacién, reconstruccion, conservacion
y/o ampliacién de caminos, carreteras y puentes; asi como de las obras aeroportuarias, portuarias,
ferroviarias y dragados, comprendidas en los programas que tenga asignados, con la finalidad de
que éstas se realicen de acuerdo con el programa de trabajo; se acaten las disposiciones
contractuales; se cumpla con las normas técnicas, estudios, proyectos, el derecha de via, controles
de calidad, y demas disposiciones legales aplicables.

Vigilar que se respete el derecho de via, a fin cumplir con la normatividad establecida.

Verificar que la supervision de obras y acciones que realicen las Residencias Generales de Zona, se
desarrolle oportunamente, con el fin de asegurar el cumplimiento de los Programas de Obra.

Coordinar la supervisién de las obras con las residencias generales de zona, a fin de que se verifique
la instalacion y operacién del sefialamiento vy los dispositivos de seguridad que se instalen en la red
carretera a su cargo.

Verificar que se realicen las pruebas de laboratario, a fin de garantizar que las obras que ejecute Ia
Direccion General cuenten con la calidad establecida en el proyecto y en las Normas de
Construccién aplicables.

Suscribir y autorizar la documentacién que se genere, relacionada con el dmbito de su competencia,
con el fin de mantener la operacién de los programas de obras asignados.

Validar y en su caso autorizar las estimaciones y finiquitos que se gestionen, previa revision de las
Residencias Generales de Zona, a fin de continuar con los trdmites de pago correspondientes,
estableciendo los controles necesarios para agilizar dichos tramites.

Informar del avance que presenten las obras y acciones a su cargo con la periodicidad que le
requiera su superior jerdrquico, implementando las acciones necesarias en el ambito de su
competencia, con la finalidad de que los avances correspondan a lo programado.

Proponer o en su caso aplicar las retenciones, deductivas y demds sanciones que establezcan las
disposiciones normativas de la materia para el caso de incumplimientos de los contratos de obra
plblica que se celebren en al ambito de su competencia, a fin de proteger los intereses de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Elaborar el Dictamen Técnico para firma de la o del Director(a) General cuando ocurra el
incumplimiento de los contratos de obra publica, a fin de que el area juridica inicie para el proceso
de recision.
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| Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Funciones

13.

14,

15.

16.

17.

18

18.

20.

21,

22,

23.

24.

25.

Gestionar ante las instancias competentes el inicio de los procesos de suspension y/o rescision de
contratos, en el caso de incumplimiento de los mismos, aportando los elementos necesarios que
acrediten la procedencia de dicha suspensién y/o rescision, proponiendo el dictamen
correspondiente, a fin de proteger los intereses de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Vigilar que se cumpla con el manejo de la Bitdcora Electrénica de Obra Publica (BEOP) y cualquier
otro sistema que se emita en esa materia, con el objeto de cumplir con la normatividad establecida.

Verificar el finiquito de las obras de manera fisica, financiera y administrativa, para cumplir con el
marco normativo vigente.

Recibir de la ejecutante las obras concluidas mediante acta de entrega recepcion, en apego a las
disposiciones normativas aplicables y entregarlas, en su caso, de la misma forma, a las instancias
operativas, a fin de garantizar su debida operacién, conservacién y mantenimiento.

Vigilar y participar en la atencién de contingencias que afecten las vias de comunicacion en el
Estado, con la finalidad de coadyuvar en la rehabilitacion de caminos, carreteras y puentes
estatales, siguiendo las instrucciones de la Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Solicitar al area correspondiente la maquinaria y equipo de construccion, en su caso, cuando se
gjecuten obras por administracién directa, con el objeto de cumplir oportunamente con los
programas de trabajo.

Verificar la integracién, actualizacién y control del archivo técnico contable de las obras y acciones
que se ejecuten por la Subdireccién a su cargo, con la finalidad de cumplir con las disposiciones
normativas de la materia.

Colaborar en la atencion de las auditorias que se practiquen a las obras y acciones que se realicen
en la Subdireccién, proporcionando la documentacién y/o informacion, a fin de solventar, en su caso,
las observaciones que se deriven de dichos procesos de fiscalizacion.

Asistir a las reuniones y eventos, a fin de atender los asuntos que en el ambito de su competencia
le instruya la o el Director(a) General de Construccion de Caminos y Carreteras Estatales.

Acordar con la o el Director(a) General la aplicacion de los registros de los factores de incremento de
los insumos de construccidn, con el objetivo de actualizar oportunamente los costos de los mismos
utilizados en obra, después de la evaluacion por el drea correspondiente.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Subdireccién a su cargo y
una vez aprobado, realizar las acciones que se requieran para su cumplimentacion, con el fin de
ejercer oportunamente los recursos autorizados.

Solicitar cursos de capacitacion al personal adscrito a su area y a los que intervienen en los
programas de ejecucién de obra, a fin de mejorar el desempefio de sus funciones.

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

Direccidon General de Construcciéon de Caminos y

Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

10.

11.

12.

La o el Director(a) General de Construccién
de Caminos vy Carreteras Estatales.

la o el Subdirector(a) de Control,
Seguimiento de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

La o el Subdirector(a) de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion de Obra.

La o el Subdirector(a) de Presupuestos de
Carreteras y Caminos Estatales.

La o el Subdirector(a) de Maquinaria.

La o el titular de la Unidad Administrativa.

La o el Director(a) General Juridico.

La o el titular de la Unidad de Licitaciones.
La o el titular de la Unidad de Proyectos
Estratégicos.

La o el titular de la Unidad de Transparencia.

La o el titular de la Oficina de Enlace
Sectorial del FONDEN, Supervision v
Evaluacion Técnica de Obra.

El Personal Subordinado.

10.

1.1

12

Recibir instrucciones, proporcionar
informaciéon vy coordinar actividades, asi
como promover la organizacion,
colaboracién y aportacién de mano de obra
de las comunidades.

Desarrollar acciones, para la ejecucién de las
obras y entrega de informacion.

Desarrollar acciones, para le ejecucién de las
obras vy entrega de informacién.

Desarrollar acciones, para la ejecucion de las
obras y entrega de informacian.

Desarrollar acciones, para la ejecucion de las
obras y entrega de informacion.

Intercambiar  informacion,  solicitar vy
comprobar recursos, y tramitar pagos de la
ejecucion de obras.

Solicitar asesoria y coordinar acciones
relacionadas con los contratos de QObra
Publica.

Participar en los procesos de licitaciones de
obray servicios.

Participar en el anélisis y seguimiento de los
proyectos.

Proporcionar informacion, para la
actualizacién del portal de transparencia v
la atencidn de solicitudes.

Proporcionar informacion solicitada vy de los
avances de la ejecucién de obra y servicios.

Transmitir Instrucciones, solicitar

informacion y coordinar actividades.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construccidn de Caminos y

Carreteras Estatales.

Coordinacion externa

CON

PARA

Los Entes Fiscalizadores (Auditoria Superior
de la Federacién, el Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado, la Contraloria General de
Estado y otros.

Las Presidencias Municipales, particulares y/o
Dependencias estatales.

Las empresas contratistas.

Proporcionar informacién vy  solventar
observaciones a  traves del area
correspondiente.

Solicitar informacién y apoyo, para la
realizacién de obras, asi como también para
la atencion de contingencias.

Realizar la ejecucién de obras y/o servicios
de acuerdo a lo establecido en la
normatividad y en el contrato.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de

ausencia Temporal:

Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Norte.

Titular de la Subdireccién de Construccin de Caminos vy Carreteras

Estatales,

Residente de Obra.
Supervisor de Qbra.
Topografo(a).
Proyectista.

Sobrestante.

Auxiliar Administrativa(o).

jerarquia que designe por
Construccién de Caminos y

La o el servidor(a) ptblico(a) de inferior
escrito la o el titular de la Subdireccién de
Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de supervisar que las obras V acciones asignadas a la
Residencia General de Construccién
de la materia; de vigilar que los
y registrar las incidencias en la Bitdcora Electrénica de Obra Publica
asegurandose en todo momento de la calidad de los materiales y en general de los trabajos

establecidos; de aperturar
(BEOP),
contratados,

Zona Norte, se realicen en apego a las disposiciones normativas
trabajos se desarrollen de conformidad con los programas

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién de
Construccién de
Caminos y Carreteras
Estatales
|

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Norte

Residencia General de
Construccién de
Carreteras Zona

Centro

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Sur

Residente(a) de Obra

{

Supervisor(a) de Obra Topdgrafo Proyectista Saobrestante
Auxiliar
Administrativao)
| 27 ,
/ /. oA _ ,
Fecha de /. Elabors 77 e ["Revisé L—f— Autorize | ] [
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ucturs Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Revisar y analizar los presupuestos de las obras a ejecutar en la Residencia General de Construccion
de Carreteras Zona Norte, a fin de verificar que la integracion de los conceptos e importes que se
presupuestan para la realizacion de obras sean correctos.

Coadyuvar en el proceso de licitacion y revisar las propuestas técnicas y econémicas de las obras
(construccion, modernizacidn, reconstruccidén y conservacién de caminos) y servicios, a fin de
elaborar el Dictamen de Fallo de Adjudicacion.

Coordinar a través de la o a del Residente de Obra, a fin de poner a disposicién el inmueble a la o al
contratista, planos, permisos y demads informacion y/o documentacién que permita el inicio de los
trabajos, de conformidad con las disposiciones establecidas en las cldusulas del contrato firmadas
por las partes.

Verificar a través de las o los Residentes de Obra, que las obras y acciones de la Residencia General
de Construccion de Carreteras Zona Norte, se ejecuten con la calidad, costo y tiempo estipulado en
los contratos y en los acuerdos de administracion directa, con la finalidad de supervisar que los
trabajos se realicen de acuerdo a lo programado; se cumplan las disposiciones contractuales y
normas teécnicas; se cuente con los estudios, proyectos, permisos, liberacién de derecho de via,
controles de calidad, y se ejecuten en apego a las disposiciones legales aplicables, asegurandose
que se dé apertura y se registren oportunamente las incidencias en la Bitacora Electrénica de Obra
Piblica (BEOP) y cualquier otro sistema que se emita en esa materia, para cumplir con la
normatividad establecida.

Instruir a las o los Residentes de Obra, para que supervisen la ejecucién de obras y acciones
comprendidas en los programas de trabajo de la Residencia General de Construccién de Carreteras
Zona Norte, con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas; de que se realicen en apego a las
normas y leyes aplicables y se verifique que los avances fisicos y financieros correspondan con los
programados en los contratos.

Convocar y coordinar acciones con las o los contratistas, con el fin de dar seguimiento a los avances
de los programas de obra a su cargo, asi como para tratar todos los aspectos relacionados con las
mismas.

Informar a la o al Subdirector(a) de manera periddica de la situacién que prevalezca en las obras a
SU cargo, asi como asistir a las reuniones que le instruya, a fin de dar cuenta de los avances fisicos y
financieros de las obras que conforman los programas de trabajo de la Residencia General.

Informar y coordinar acciones con los Departamentos de Supervisién; v de Control de Calidad v
Evaluacion Técnica, con el objeto de programar las visitas necesarias que coadyuven con el control
y calidad asi como con el cumplimiento de los tiempos de ejecucién establecidos.

Requerir a las Residencias de Obra que autoricen las estimaciones de las obras y realicen acciones a
su cargo, cerciorandose que éstas se encuentren integradas con toda la documentacién soporte, a
fin de sustentar y validar la procedencia del pago.

. Revisar que los conceptos extraordinarios, cantidades de obras adicionales, cuenten
oportunamente con la disponibilidad presupuestal, para elaborar los Dictdmenes Técnicos
turnandolos a la Subdireccién de Construccién, con el fin de que se gestione el convenio
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Manual Especifico de Organizacién

Direccién General de Construccion de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

11.

12

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

modificatorio.

Turnar a la Subdireccién las solicitudes de ajuste de costos, los gastos no recuperables generados
en alguna suspensién o terminacién de obra anticipada con la documentacién de soporte, con la
finalidad de llevar a cabo el tramite correspondiente,

Validar las estimaciones y finiquitos que presenten las empresas contratistas a través de las
Residencias de 0bra, a fin de realizar su tramite de pago.

Finiquitar conjuntamente con las Residencias de Obra, fisica, financiera y administrativamente las
obras que se realicen por contrato o por administracién directa, con el fin de cerrar oportunamente
los programas de obra de la Zona Norte, hasta concluir el cierre administrativo del contrato.

Instruir a las Residencias de Obra, para que se lleve a cabo la entrega recepcion de las obras de la
Residencia General de Construccidn de Carreteras Zona Norte, una vez que éstas se concluyan por
la 0 el contratista, firmando de conformidad, previa verificacion de que la ejecucién y conclusién de
las mismas se apegue a las disposiciones contractuales y normativas, a fin de validar que se cuente
con las garantias que marca la ley.

Coordinar con el personal a su cargo la elaboracién de los reportes de avances fisicos y financieros
de las obras y acciones de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona Norte, a fin de
mantener informada a la Subdirecciéon para tomar las medidas pertinentes en los casos de
incumplimiento de los programas de trabajo.

Verificar que se elabore en forma oportuna la documentacidn técnica y/o normativa con motivo de
diferimiento por entrega extemporanea de anticipos, prdrrogas, convenios en plazo y monto y
demas situaciones que se presenten en el desarrollo de las obras vy acciones a su cargo, a fin de
contar con el soporte documental correspondiente.

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

Elaborar y suscribir conjuntamente con las Residencias de Obra, los Dictdmenes Técnicos, Actas
Circunstanciadas, Determinacién de Penas Convencionales, Deductivas, Finiquitos, Liquidaciones y
en general los documentos técnicos que se requieran en el ambito de su competencia, con la
finalidad de sugerir a la Subdireccion, cuando proceda, se inicien las gestiones ante las instancias
competentes, para suspender, terminar anticipadamente y/o rescindir los contratos, en caso de
incumplimiento, en apego a las normas y leyes aplicables.

Solicitar a la Unidad Administrativa los recursos necesarios, para la ejecucién de actividades del
ambito de su competencia, con el fin de cumplir con los programas de trabajo.

Proporcionar al drea correspondiente la informacion y/o documentacién, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes Fiscalizadores, a
fin de brindar la atencidon oportuna a las observaciones que, en su caso, se deriven.

Integrar y resguardar los Expedientes de Obra, para cumplir con lo que establece la Ley en la
materia y con el propdsito de documentar correctamente el ejercicio del gasto publico.
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Or raestructura Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Funciones

22. Proporcionar cuando se lo requiera la Unidad de Transparencia, la informacién y/o documentos, con
el objeto de que se atiendan oportunamente las solicitudes.

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

Direccion General de Construccién de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La Subdireccién de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Las o los titulares de los Departamentos de:
Planeacion de Obra; Programacion vy
Presupuestacién de Obra; Control y Registro
de Informacion y Estimaciones de Obra; Libros
Blancos y Auditorias; Seguimiento Operativo;
Control de Obra; Supervisién; Control de
Calidad y Evaluacion Técnica; y Técnico de
Maquinaria.

La o el titular de la Unidad Administrativa.

La o el titular de la Unidad de Licitaciones.

La o el titular de la Unidad de Transparencia.
La Jefatura de la Oficina de Enlace Sectorial
del FONDEN, Supervisién y Evaluacién Técnica
de Obra.

El personal subordinado.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Desarrollar las actividades relacionadas

con los programas de obra y entrega de
informacion.

Tramitar las solicitudes y comprobacién de
recursos, asi como los pagos de
Estimaciones de Obra ejecutada.

Participar en los procesos de licitaciones.
Proporcionar informacion solicitada.
Desarrollar las actividades y proporcionar

informacion.

Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

Los Entes Fiscalizadores (Auditoria Superior de
la Federacion, Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado, la Contraloria General y demds
instancias fiscalizadoras).

Las Presidencias Municipales, Particulares y/o
Dependencias Estatales.

Las Empresas Contratistas.

Proporcionar informacién vy  solventar
observaciones a través del drea
correspondiente.

Dar seguimiento a las obras de la
Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Centro.

Realizar la ejecucion de obras y/o servicios
de acuerdo a lo establecido en la
normatividad y en el contrato.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(0s):

Suplencia en
ausencia Temporal:

caso de

Residente(a) de Obra.

Titular de la Residencia General de Construccidn de Carreteras Zona

Norte,

Ninguna(o

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Residencia General de Construccion de

)

Carreteras Zona Norte.

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de supervisar que las obras y acciones asignadas a la
Residencia General de Construccién Zona Norte, se realicen en apego a las disposiciones normativas
de la materia; de vigilar que los trabajos se desarrollen de conformidad con los programas
establecidos; de aperturar y registrar las incidencias en la Bitdcora Electrénica de Obra Publica
(BEOP), asegurandose en todo momento de la calidad de los materiales y en general de los trabajos

contratados.
Ubicacion en la estructura organica
Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Norte
Residente(a) de Obra
i 7/
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nfraestruy ra Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Construccién de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11.

1z

Intervenir en el proceso de licitacion y coadyuvar en la revisién de las propuestas técnicas y
econdmicas de las obras (construccion, modernizacién, reconstruccién y conservacién de caminos) y
servicios, con la finalidad de elaborar el informe correspondiente.

Verificar previo al inicio de los trabajos que se encuentre integrado en el expediente técnico de Ia
obra asignada, la documentacién necesaria, a fin de llevar a cabo la ejecucién de la misma.

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

Vigilar, previo al inicio de los trabajos, que el expediente de obra cuente con la acreditacion de la
propiedad donde se llevardn a cabo los trabajos vy la evaluacién de impacto ambiental, con el
objeto de estar en condiciones de dar inicio a los trabajos.

Dar apertura a la Bitacora Electrénica de Obra Publica, asi como tomar decisiones técnicas, para la
correcta ejecucion de los trabajos, con el objetivo de resolver oportunamente las consultas,
aclaraciones, dudas o autorizaciones que se presenten, a fin de registrar los avances y aspectos
relevantes en la ejecucion y hasta finiquito de la obra, quedando bajo su resguardo.

Dar apertura a la Bitdcora, asi como por medio de ella, emitir las instrucciones pertinentes y recibir
las solicitudes que le formule la o el superintendente, con la finalidad de formalizar el medio de
comunicacién entre las partes firmantes del contrato.

Revisar v autorizar los generadores y estimaciones, a fin de verificar las cantidades de obra
ejecutadas, asi como del tramite oportuno que permita el pago de los trabajos.

Supervisar los trabajos, dar seguimiento v evaluar el desarrollo de las obras por contrato o por
administracién directa que realice la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona Norte,
a fin de verificar que los aspectos técnicos y financieros programados correspondan con lo
ejecutado cumpliendo asi con lo establecido en la normatividad.

Analizar y decidir sobre los aspectos técnicos necesarios relativos a la ejecucion de trabajos que
presenten la o el supervisor(@) o la o el superintendente, con la finalidad de evitar
incumplimientos de los derechos y obligaciones derivadas del contrato.

Verificar que se cuente con disponibilidad presupuestal, para la suscripcién de cualquier convenio
modificatorio que implique la erogacién de recursos adicionales a los programados originalmente, a
fin de evitar cualquier imprevisto.

Recabar por escrito, las instrucciones o autorizaciones de las o los responsables de las areas
correspondientes relativas a cambios estructurales, arquitecténicos, funcionales, de proceso, etc.,
en el proyecto de obra, a fin de que se realicen formalmente los cambios planteados en dicho
proyecto.

Tramitar y vigilar la utilizacién de recursos financieros, materiales y humanos en la realizacién de
obra por administracion, asi como de liquidaciones de gastos que se deriven, a fin de optimizar el
aprovechamiento de los mismos.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Construccién de Caminos v

Carreteras Estatales.

Funciones

13;

14.

15,

16.

17.

18.

19

20.

21,

22,

23,

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

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

Proponer, en su caso las modificaciones necesarias inherentes al proyecto original, contemplando la
factibilidad, costo, y tiempo de ejecucién, con el propdsito de presentar oportunamente los cambios
relativos al proyecto.

Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitectdnicos y de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares
de construccion, catalogo de conceptos con sus andlisis de precios unitarios o alcance de las
actividades de obra o servicio, programas de ejecucién y suministros o utilizacion, términos de
referencia y alcance de servicios, a fin de estar en condiciones de iniciar con los trabajos.

Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacion de los trabajos, con el abjeto
de asegurar que éste incluya entre otros: Planos, Matrices de precios unitarios o Cédula de avances
y Pagos programados.

Elaborar y tramitar conjuntamente con la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona
Norte, los Dictdmenes Técnicos, Actas Circunstanciadas, Determinacion de Penas Convencionales,
Deductivas, Finiquitos Unilaterales, Liquidaciones y en general los documentos técnicos que se
requieran en el dmbito de su competencia, con el objeto de proporcionar los elementos necesarios,
para la suspension, terminacién anticipada y/o rescision de contratos, en apego a las normas vy leyes
aplicables.

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, con el objeto de analizar las alternativas de
solucién vy determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucion, para prorrogar o modificar el
contrato.

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

Verificar la correcta conclusién de los trabajos, vigilando que el drea requirente reciba
oportunamente el inmueble en condiciones de operacion, asi como los planos correspondientes a
la construccién final, los manuales e instructivos de operacién y mantenimiento asi como los
certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable

Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos, para dar cierre a los trabajos concluidos.

Presentar oportunamente, a la o al Enlace Administrativo(a), la comprobacion de los recursos que
solicite, a fin de realizar el desempefio de sus atribuciones.
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ER Infraestructura Manual Especifico de Organizacién
: Lot it Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

24. Apoyar en el ambito de su competencia, con motivo de las auditorfas que practiguen los Entes
Fiscalizadores, a fin de brindar atencion oportuna de las observaciones que, en su caso, se deriven.

25. 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 Organizacidn

Direccion General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de la Residencia General de Recibir instrucciones, proporcionar
Construccién de Carreteras Zona Norte, informacion y coordinar actividades.

2. ElDepartamento de Supervisién. Proporcionar  informacién vy coordinar
actividades.

3. El Departamento de Control de Calidad vy Proporcionar  informacién vy coordinar

Evaluacion Técnica. actividades.

4. Lao el Enlace Administrativo(a). Solicitar recursos para realizar comisiones
oficiales; para la ejecucién de obra, cuando
ésta se realice por administracién directa; asi
como para la comprobacién de los mismos.

Coordinacion externa
CON PARA
1. Las o los Entes Fiscafizadores{as) (Auditoria Apoyar con informacién vy solventar
Superior de la Federacién, Organo de observaciones a través del drea
Fiscalizacion ~ Superior del Estado, la correspondiente.
Contraloria General vy demds instancias
fiscalizadoras).
2. Las Presidencias Municipales, Particulares y/o Dar seguimiento a las obras de Ia
Dependencias Estatales, Residencia a su cargo.
3. Las Empresas Contratistas. Ejecutar las obras y/o servicios de acuerdo a

lo establecido en la normatividad y en el
contrato.
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IcCtura Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacién
Nombre del Puesto: Supervisor(a) de Obra.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Norte.
Subordinadas(os) Ninguna(a).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de (a0 el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Residencia General de Construccion de
Carreteras Zona Norte.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es respansable de ejercer la inspeccion en trabajos realizados por otros,
asi como asegurar que las obras se ejecuten en el tiempo y calidad planeada.

Ubicacién en la estructura orgdnica

Residencia General de
Construccién de
Carreteras Zona Norte

|
| | |

Supervisor(a) de Obra Topdgrafo Proyectista Sobrestante
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<tructura Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Resguardar, cuando se lleve medios convencionales, la Bitacora de trabajo, a fin de realizar

los registros en la misma de acuerdo a la normatividad aplicable

Apoyar, para poner a disposicion el inmueble a la o al contratista, planos, permisos y demas
informacion y/o documentacién que permita el inicio de los trabajos, a fin de actuar en
conformidad con las disposiciones establecidas en las cldusulas del contrato firmadas por las

partes.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, mano de obra, maquinaria y equipos
cumplan con las caracteristicas especificadas en el proyecto de obra, a fin de asegurar la

calidad de los trabajos.

Revisar los generadores y estimaciones, a fin de verificar las cantidades de obra ejecutadas,

asf como del tramite oportuno que permita el pago de los trabajos.

Presentar informes generales de los avances fisicos y financieros de la obra, con la finalidad
de reportar el estado que guarda la misma, integrando reportes fotograficos y graficas de

avances correspondientes.

Apoyar en el cierre administrativo de las obras (Actas de Entrega recepcidn, finiquito de
obra, acta de extincién de derechos y obligaciones), con la finalidad de cumplir con la

normatividad establecida en la materia.

Integrar el archivo derivado de la realizacién de los trabajos, con el objeto de asegurar que
éste incluya entre otros: Modificaciones a los planos, Registro y Control de la Bitacora y las

minutas de las juntas de obra, Permisos, Licencias y Autorizaciones y documentos varios.

Apoyar en el ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los
Entes Fiscalizadores, a fin de brindar atencion oportuna de las observaciones que, en su

€aso, se deriven.
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SIOP VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
t Direccién General de Construccion de Caminos v
Carreteras Estatales.

Funciones

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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Manual Especifico de Organizacién

Direccién General de Construccién de Caminos v

Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el titular de la Residencia General de
Construccién de Carreteras Zona Norte.

La Direccién General de Construccidn de
Carreteras y Caminos Estatales.

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

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

Coordinacion externa

CON

PARA

Los Organos de Control vy Fiscalizacidn.

La Secretaria de Medio Ambiente.

Los Ayuntamientos.

Los Comités de Contraloria Ciudadana.

La o el contratista.

Proporcionar  informacién v atender

observaciones de auditoria.

Coordinar actividades en la materia para
dar cumplimiento a la normatividad
ambiental para la realizacién de obra.
Coadyuvar acciones en materia de obra.

Proporcionar informacion sobre las obras,

Proporcionar y solicitar informacién.
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SIUF fraestructura Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Topégrafo.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Norte.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) pablico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Norte.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar levantamientos y estudios topograficos para
la construccién de carreteras, presas, drenajes, alimentacién de aguas, tuneles, control de
hundimientos, entre otros necesarios para la transcripcion de las medidas y niveles en el disefio de
los planos.

Ubicacion en la estructura organica

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Norte

|
| |

Supervisor(a) de Obra Topégrafo Proyectista Sobrestante

)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Realizar levantamientos topograficos de caminos rurales y urbanos de acuerdo a la normatividad
existente en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

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

Localizar los puntos obligados para dar inicio a la toma de los niveles y medidas, en la realizacion
de los estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones, secciones transversales, drenajes,
entre otros.

Realizar el dibujo del perfil de nivelacién, de secciones y de obras de drenaje, a fin de tener planos
de trabajo de campo.

Dibujar los planos de los levantamientos, a fin de obtener antecedentes que permitan la toma de
datos.

Obtener los calculos correspondientes y los dibujos de planta para trazar planos, a fin de
complementar el proyecto ejecutivo.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de topografia a su cargo, con el
objeto de resguardar y supervisar el buen uso del equipo de trabajo.

Resguardar y mantener en buen estado el equipo v demas material de trabajo que se le asigne
para el desempefio de sus actividades.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de
los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el titular de la Residencia General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Construccién de Carreteras Zona Norte.

informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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ura Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccidon de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Proyectista.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Norte.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Norte,

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar estudios técnicos de las diferentes obras
que ejecuta el Gobierno del Estado, de integrar y corregir los anexos técnicos y de obra, ademas de
determinar el costo de construccién de la obra.

Ubicacidn en la estructura organica

Residencia General de
Construccién de
Carreteras Zona Norte

|
| | l

Supervisor(a) de Obra Topografo Proyectista Sobrestante
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Construccién de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11.

12

Revisar y analizar los presupuestos de las obras a ejecutar, a fin de verificar que la integracién de
los conceptos e importes que se presupuesten para la realizacién de las obras sea correcta.

Supervisar la integracion de los Expedientes Técnicos de Obra que respaldan el avance de las
obras, a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacién.

Autorizar la programacion de los proyectos en ejecucién y por ejecutar de las obras que se
desarrollan por la direccién, a fin de cumplir con los tiempos establecidos.

Observar que la integracion de los informes fisicos y financieros del Programa Operativo Anual
permita conocer el grado de avance de las obras en proceso y contribuir en la toma de decisiones
estratégicas de su jefe(a) inmediato(a) asi como conocer la situacién actual de las obras que se
realizan.

Establecer controles que agilicen la tramitacién de Estimaciones de Obra ante el enlace
administrativo, incluyendo el Programa de Obra Autorizado para conceptos fuera de avance
fisico-financiero y verificar se ejecuten las obras de acuerdo a las especificaciones del contrato.

Organizar los registros de los factores de incremento de los insumos de construccién, a fin de
actualizar las cifras de costos utilizados en obra.

Participar en la planeacion de obras a considerar en el Programa Operativo Anual del siguiente
afio a fin de incluirlas en el presupuesto correspondiente.

Autorizar Finiguitos de Obra verificando que sean correctos los cargos en contra o a favor de la o
el contratista o Dependencia, en su caso, al término de una obra, para agilizar los trdmites que se
realizan en el drea administrativa.

Revisar las cotizaciones y presupuestos de insumos para las obras programadas de la correcta
seleccion de precios que permita elegir la mejor opcién de compra de insumos.

Proponer los proyectos de acuerdo a su rentabilidad socioecondmica, a fin de informar a su jefe
inmediato su factibilidad y que sirva de base para la toma de decisiones.

Atender a las empresas constructoras que ejecutan obra en la Direccién General con la recepcion
de informacion de los factores de incremento de los insumos de construccién, asi como de la
evaluacion de los mismos.

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

Coordinacion interna

CON ; PARA
1. La o el titular de la Residencia General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Construccion de Carreteras Zona Norte. informacién y coordinar actividades.
2. Las o los supervisores(as) de Obra. 2. Intercambiar informacién relativa a avances

fisicos-financieros de las obras.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Sobrestante.

Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Norte.

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Norte,

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de supervisar los trabajos en ejecucidn; asi como de
reportar a su jefe(a) inmediato(a) los avances fisicos de las obras.

Ubicacion en la estructura organica

Residencia General de
Construccién de
Carreteras Zona Norte

|
| |

Supervisor(a) de Obra Topdgrafo Proyectista Sobrestante
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Traestructura Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Funciones

1. Supervisar al personal que trabaja en la construccién de obra, con el objetivo de asegurar el
permanente cumplimiento del trabajo asignado.

2. Elaborar informes de avance de obra, informando veraz y oportunamente, a fin de que se puedan
ejercer en su caso, acciones de mejoras.

3. Integrar reportes fotograficos de la situacion fisica de la obra en un momento determinado, a fin de
contar con constancia grafica de los avances logrados en la misma.

4. Elaborar y analizar graficas de lluvia de la informacién del estado del tiempo predominante, con el
proposito de determinar los periodos de trabajo y duracién de los mismos.

5. Realizar reportes del personal y maguinaria de obra, a efectos de permitir la comprobacion de
recursos asignados por obra.

6. Reportar a la o al residente la informacion recabada de la solicitud de vidticos, con el objetivo de
dar cumplimiento a las normas administrativas e integrar correctamente la documentacién

correspondiente.

7. Marcar referencias y niveles para la construccién de los caminos, con el objetivo de determinar la
ubicacion de las indicaciones y especificaciones del lugar de referencia.

8. Supervisar la lista de raya, a fin de efectuar el pago oportuno al personal de abra.

9. Elaborar Reporte de Gastos de Combustible y Lubricantes, a fin de permitir Ia integracion correcta
de la documentacién comprobatoria.

10. 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 Organizacidn
Direccion General de Construccidn de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de la Residencia General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Construccion de Carreteras Zona Norte. informacion v coordinarse en actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

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

ausencia Temporal:

Auxiliar Administrativa(o).

Titular de la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona
Norte.

Ninguna(o).

escrito la o el titular de la Residencia General de Construcciéon de
Carreteras Zona Norte,

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura orgdnica

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Norte

Auxiliar
Administrativa(o)
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fructura Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Funciones

Elaborar los informes y demds documentacién que se requiera en el drea de trabajo, a fin de

apoyar en la captura, cuando asi se le indique en las diferentes areas de la Subdireccidn.

Archivar los documentos necesarios v salvaguardar la informacién, a fin de mantener la

discrecién de los asuntos encomendados,

Digitalizar fotografias, para integrarlas en las estimaciones y reportes fotograficos.

Actualizar, capturar y procesar la informacién de avances de obra, catdlogo de conceptos de
construccion, formatos, reportes y documentos varios, a fin de integrar la base de datos

general de la Subdireccion.

Elaborar reportes de avances fisico-financieros de las obras, con la finalidad de describir los

trabajos ejecutados en obra y conocer la inversign ejercida en un momento determinado.

Elaborar reportes mensuales del estado de las obras solicitados por los Entes Fiscalizadores, y
demas dreas de la Secretaria que lo requieran, para estar en condiciones de cumplir con los

requerimientos solicitados.

Disefiar los formatos indispensables para el manejo de informacidn, a fin de proporcionar un
acceso oportuno y expedito en lo referente a las aobras y acciones desempefiadas por la

Subdireccidn,

Revisar y capturar la informacién relativa al Sistema de Control de Obra Pdblica, con la

finalidad de analizar y transcribir la informacién, para que sea presentada en tiempo y forma.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de
los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoeltitular de la Residencia General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Construccién de Carreteras Zona Norte. informacién v coordinarse en
actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Identificacion

Titular de la Residencia General de Construccidn de Carreteras Zona
Centro.

Nombre del Puesto:

Titular de la Subdireccién de Construccién de Caminos y Carreteras
Estatales.

Jefa(e) Inmediata(o):

Residente de Obra.
Supervisor de Obra.
Topografo(a).
Proyectista.

Sobrestante.

Auxiliar Administrativa(o).

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Subdireccién de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de supervisar que las obras y acciones asignadas a la
Residencia General de Construccién Zona Centro, se realicen en apego a las disposiciones normativas
de la materia; de vigilar que los trabajos se desarrollen de conformidad con los programas
establecidos; de aperturar y registrar las incidencias en la Bitdcora Electrénica de Obra Publica
(BEOP), asegurandose en todo momento de la calidad de los materiales y en general de los trabajos
contratados.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién de
Construccion de
Caminos y Carreteras
Estatales
1

Residencia General de
Construccidn de
Carreteras Zona Norte

Residencia General de
Construccién de
Carreteras Zona

Residencia General de
Construccién de
Carreteras Zona Sur

Centro

l

Residente(a) de Obra

Supervisor(a) de Obra Topdgrafo Proyectista Sobrestante
Auxiliar
Administrativa(o)
al 2
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S10F frae Ictura Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Construccién de Caminos i
Carreteras Estatales.

Funciones

Revisar y analizar los presupuestos de las obras a ejecutar en la Residencia General de Construccién
de Carreteras Zona Centro, a fin de verificar que la integracion de los conceptos e importes que se
presupuestan para la realizacién de obras sean correctos,

Coadyuvar en el proceso de licitacién y revisar las propuestas técnicas y econémicas de las obras
(construccién, modernizacién, reconstruccién y conservacion de caminos) y servicios, a fin de
elaborar el Dictamen de Fallo de Adjudicacién.

Coordinar a través de la 0 a del Residente de Obra, a fin de poner a disposicion el inmueble a la o al
contratista, planos, permisos y demas informacién y/o documentacién que permita el inicio de los
trabajos, de conformidad con las disposiciones establecidas en las cldusulas del contrato firmadas
por las partes.

Verificar a través de las o los Residentes de Obra, que las obras y acciones de la Residencia General
de Construccion de Carreteras Zona Centro, se ejecuten con la calidad, costo y tiempo estipulado en
los contratos v en los acuerdos de administracién directa, con la finalidad de supervisar que los
trabajos se realicen de acuerdo a lo programado; se cumplan las disposiciones contractuales y
normas técnicas; se cuente con los estudios, proyectos, permisos, liberacién de derecho de via,
controles de calidad, y se ejecuten en apego a las disposiciones legales aplicables, asegurandose
que se de apertura y se registren oportunamente las incidencias en la Bitacora Electrénica de Obra
Pablica (BEOP) y cualquier otro sistema que se emita en esa materia, para cumplir con la
normatividad establecida.

Instruir a las o los Residentes de Obra, para Que supervisen la ejecucion de obras y acciones
comprendidas en los programas de trabajo de la Residencia General de Construccién de Carreteras
Zona Centro, con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas; de que se realicen en apego a
las normas v leyes aplicables y se verifique que los avances fisicos y financieros correspondan con
los programados en los contratos.

Convocar y coordinar acciones con las o los contratistas, con el fin de dar seguimiento a los avances
de los programas de obra a su cargo, asi como para tratar todos los aspectos relacionados con las
mismas.

Informar a la o al Subdirector(a) de manera peri6dica de la situacién que prevalezca en las obras 3
Su cargo, asi como asistir a las reuniones que le instruya, a fin de dar cuenta de los avances fisicos y
financieros de las obras que conforman los programas de trabajo de la Residencia General.

Informar y coordinar acciones con los Departamentos de Supervisién; v de Control de Calidad v
Evaluacion Técnica, con el objeto de programar las visitas necesarias que coadyuven con el control
y calidad asi como con el cumplimiento de los tiempos de ejecucion establecidos.

Requerir a las Residencias de Obra que autoricen las estimaciones de las obras y realicen acciones a
Su cargo, cerciorandose que éstas se encuentren integradas con toda la documentacién soporte, a
fin de sustentar y validar la procedencia del pago.

. Revisar que los conceptos extraordinarios, cantidades de obras adicionales, cuenten
oportunamente con la disponibilidad presupuestal, para elaborar los Dictdmenes Técnicos
turnandolos a la Subdireccién de Construccién, con el fin de que se gestione el convenio
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos v
Carreteras Estatales.

Funciones

L1,

12,

13.

14,

15,

16.

17.

18.

18,

20.

21,

modificatorio.

Turnar a la Subdireccidn las solicitudes de ajuste de costos, los gastos no recuperables generados
en alguna suspension o terminacién de obra anticipada con la documentacién de soporte, con la
finalidad de llevar a cabo el trdmite correspondiente.

Validar las estimaciones y finiquitos que presenten las empresas contratistas a través de las
Residencias de Obra, a fin de realizar su tramite de pago.

Finiquitar conjuntamente con las Residencias de Obra, fisica, financiera y administrativamente Ias
obras que se realicen por contrato o por administracién directa, con el fin de cerrar oportunamente
los programas de obra de la Zona Centro, hasta concluir el cierre administrativo del contrato.

Instruir a las Residencias de Obra, para que se lleve a cabo la entrega recepcion de las obras de la
Residencia General de Construccién de Carreteras Zona Centro, una vez que éstas se concluyan por
la o0 el contratista, firmando de conformidad, previa verificacién de que la ejecucion y conclusién de
las mismas se apegue a las disposiciones contractuales y normativas, a fin de validar gue se cuente
con las garantias que marca la ley.

Coordinar con el personal a su cargo la elaboracién de los reportes de avances fisicos y financieros
de las obras y acciones de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona Centro, a fin de
mantener informada a la Subdireccién para tomar las medidas pertinentes en los casos de
incumplimiento de los programas de trabajo.

Verificar que se elabore en forma oportuna la documentacién técnica y/o normativa con motivo de
diferimiento por entrega extemporanea de anticipos, prérrogas, convenios en plazo v monto y
demas situaciones que se presenten en el desarrollo de las obras y acciones a su cargo, a fin de
contar con el soporte documental correspondiente.

Suscribir la documentacién relacionada con el &mbito de su competencia, con el fin de agilizar los
tramites necesarios para la ejecucién y seguimiento del programa de obras asignados a su zona.

Elaborar y suscribir conjuntamente con las Residencias de Obra, los Dictdmenes Técnicos, Actas
Circunstanciadas, Determinacion de Penas Convencionales, Deductivas, Finiguitos, Liquidaciones y
en general los documentos técnicos que se requieran en el dmbito de su competencia, con la
finalidad de sugerir a la Subdireccién, cuando proceda, se inicien las gestiones ante las instancias
competentes, para suspender, terminar anticipadamente y/o rescindir los contratos, en caso de
incumplimiento, en apego a las normas v leyes aplicables.

Solicitar a la Unidad Administrativa los recursos necesarios, para la ejecucién de actividades del
ambito de su competencia, con el fin de cumplir con los programas de trabajo.

Proporcionar al area correspondiente la informacién y/o documentacion, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes Fiscalizadores, a
fin de brindar la atencion oportuna a las observaciones que, en su caso, se deriven.

Integrar y resguardar los Expedientes de Obra, para cumplir con lo que establece la Ley en la
materia y con el propdsito de documentar correctamente el ejercicio del gasto publico.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

22. Proporcionar cuando se lo requiera la Unidad de Transparencia, la informacién y/o documentos, con
el objeto de que se atiendan oportunamente las solicitudes.

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

Direccién General de Construccion de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Coordinacién interna

y/o Dependencias Estatales.

3. Las Empresas Contratistas.

CON PARA

1. La Subdireccion de Construccion de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Caminos y Carreteras Estatales. informacion y coordinar actividades.

2. Las o los titulares de los Departamentos 2. Desarrollar las actividades relacionadas
de: Planeacion de Obra; Programacion y con los programas de obra y entrega de
Presupuestacion de Obra; Control vy informacion.

Registro de Informacidén y Estimaciones de

Obra; Libros Blancos vy  Auditorias;

Seguimiento Operativo; Control de Obra;

Supervision;  Control de Calidad vy

Evaluacion  Técnica; vy Técnico de

Maquinaria.

3. Laoeltitular de la Unidad Administrativa. 3. Tramitar las solicitudes y comprobacién

de recursos, asi como los pagos de
Estimaciones de Obra ejecutada.

4. Laoeltitular de la Unidad de Licitaciones. 4. Participar en los procesos de

licitaciones.

5 La o el titular de la Unidad de 5. Proporcionar informacién solicitada.
Transparencia.

6. La Jefatura de la Oficina de Enlace Sectorial 6. Desarrollar las actividades y
del FONDEN, Supervisién vy Evaluacion proporcionar informacion.

Técnica de Obra,
7. El personal subordinado. 7. Transmitir  instrucciones,  solicitar
informacidén y coordinar actividades.
Coordinacion externa
CON PARA

1. Los Entes Fiscalizadores (Auditorfa Superior 1. Proporcionar informacién vy solventar
de la Federacién, Organo de Fiscalizacion observaciones a través del drea
Superior del Estado, la Contraloria General y correspondiente,
demds instancias fiscalizadoras).

2. Las Presidencias Municipales, Particulares 2. Dar seguimiento a las obras de la

Residencia General de Construccidn de
Carreteras Zona Centro.

3. Realizar la ejecucién de obras y/o

servicios de acuerdo a lo establecido en
la normatividad y en el contrato.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en
ausencia Temporal:

caso de

Residente(a) de Obra.

Titular de la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona

Centro.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Residencia General de Construccion de

Carreteras Zona Centro.

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de supervisar que las obras y acciones asignadas a la
Residencia General de Construccion Zona Centro, se realicen en apego a las disposiciones normativas
de la materia; de vigilar que los trabajos se desarrollen de conformidad con los programas
establecidos; de aperturar y registrar las incidencias en la Bitdcora Electrénica de Obra Pdblica
(BEOP), asegurandose en todo momento de la calidad de los materiales y en general de los trabajos

contratados.
Ubicacion en la estructura organica
Residencia General de
Construccidn de
Carreteras Zona Centro
Residente(a) de Obra
)
Pn d ral
/S /)
Fecha de Elabore /|7 [ \Reviso g Autorizs, ,! /
Elaboracién Autorizacién VA é
N 1dad Admuy_stratlva 7 | Direccién Ide Cnnstrucciél( cretarla Infr estr ctura y
Febzrgit;adel 589";311"8” del WG{ & ; de Caminos eteras Estatales Obras PG I||:as
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Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales,

Funciones

10.

11.

12

Intervenir en el proceso de licitacién y coadyuvar en la revisién de las propuestas técnicas v
econémicas de las obras (construccidn, modernizacién, reconstruccién y conservacioén de caminos) y
servicios, con la finalidad de elaborar el informe correspondiente,

Verificar previo al inicio de los trabajos que se encuentre integrado en el expediente técnico de la
obra asignada, la documentacion necesaria, a fin de llevar a cabo la ejecucion de la misma.

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

Vigilar, previo al inicio de los trabajos, que el expediente de obra cuente con la acreditacion de la
propiedad donde se llevaran a cabo los trabajos y la evaluacion de impacto ambiental, con el
objeto de estar en condiciones de dar inicio a los trabajos.

Dar apertura a la Bitdcora Electrénica de Obra Publica, asi como tomar decisiones técnicas, para la
correcta ejecucion de los trabajos, con el objetivo de resolver oportunamente las consultas,
aclaraciones, dudas o autorizaciones que se presenten, a fin de registrar los avances y aspectos
relevantes en la ejecucién y hasta finiquito de la obra, quedando bajo su resguardo.

Dar apertura a la Bitacora, asi como por medio de ella, emitir las instrucciones pertinentes y recibir
las solicitudes que le formule la o el superintendente, con Ia finalidad de formalizar el medio de
comunicacién entre las partes firmantes del contrato.

Revisar y autorizar los generadores y estimaciones, a fin de verificar las cantidades de obra
ejecutadas, asi como del tramite oportuno que permita el pago de los trabajos.

Supervisar los trabajos, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las obras por contrato o por
administracion directa que realice la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona Centro,
a fin de verificar que los aspectos técnicos y financieros programados correspondan con lo
ejecutado cumpliendo asi con lo establecido en la normatividad.

Analizar y decidir sobre los aspectos técnicos necesarios relativos a la ejecucion de trabajos que
presenten la o el supervisor(a) o la o el superintendente, con la finalidad de evitar
incumplimientos de los derechos y obligaciones derivadas del contrato.

Verificar que se cuente con disponibilidad presupuestal, para la suscripcion de cualquier convenio
modificatorio que impligue la erogacién de recursos adicionales a los programados originalmente, a
fin de evitar cualquier imprevisto.

Recabar por escrito, las instrucciones o autorizaciones de las o los responsables de las dreas
correspondientes relativas a cambios estructurales, arquitectonicos, funcionales, de proceso, etc.,
en el proyecto de obra, a fin de que se realicen formalmente los cambios planteados en dicho
proyecto.

Tramitar y vigilar la utilizacién de recursos financieros, materiales y humanos en la realizacién de
obra por administracién, asi como de liquidaciones de gastos que se deriven, a fin de optimizar el
aprovechamiento de los mismos.
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SIUY \ structur Manual Especifico de Organizacién

Direcciéon General de Construccidn de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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 mismo.

Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los numeros generadores que las
respalden, con el objeto de estar en condiciones de ingresarlas para pago.

Proponer, en su caso las modificaciones necesarias inherentes al proyecto original, contemplando la
factibilidad, costo, y tiempo de ejecucion, con el proposito de presentar oportunamente los cambios
relativos al proyecto.

Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos v de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares
de construccion, catdlogo de conceptos con sus andlisis de precios unitarios o alcance de las
actividades de obra o servicio, programas de ejecucion y suministros o utilizacién, términos de
referencia y alcance de servicios, a fin de estar en condiciones de iniciar con los trabajos.

Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacidn de los trabajos, con el objeto
de asegurar que éste incluya entre otros: Planos, Matrices de precios unitarios o Cédula de avances
y Pagos programados.

Elaborar y tramitar conjuntamente con la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Centro, los Dictdmenes Técnicos, Actas Circunstanciadas, Determinacion de Penas Convencionales,
Deductivas, Finiquitos Unilaterales, Liquidaciones y en general los documentos técnicos que se
requieran en el ambito de su competencia, con el objeto de proporcionar los elementos necesarios,
para la suspensién, terminacién anticipada y/o rescision de contratos, en apego a las normas y leyes
aplicables.

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, con el objeto de analizar las alternativas de
solucion y determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucién, para prorrogar o modificar el
contrato.

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

Verificar la correcta conclusion de los trabajos, vigilando que el area requirente reciba
oportunamente el inmueble en condiciones de operacion, asi como los planos correspondientes a
la construccién final, los manuales e instructivos de operacién y mantenimiento asi como los
certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable

Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos, para dar cierre a los trabajos concluidos.

Presentar oportunamente, a la o al Enlace Administrativo(a), la comprobacién de los recursos que
solicite, a fin de realizar el desempefio de sus atribuciones.
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g Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

24. Apoyar en el ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes
Fiscalizadores, a fin de brindar atencién oportuna de las observaciones que, en su caso, se deriven.

25, 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 Organizacidn
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion

interna

CON

PARA

1. La o el titular de la Residencia General de
Construccién de Carreteras Zona Centro,

2. El Departamento de Supervisidn.
3. El Departamento de Control de Calidad v
Evaluacidn Técnica.

4. La o el Enlace Administrativo(a).

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Proporcionar informacién v coordinar
actividades.

3. Proporcionar informacién vy coordinar

actividades.

4. Solicitar recursos para realizar comisiones
oficiales; para la ejecucién de obra, cuando
ésta se realice por administracién directa;
asi como para la comprobacién de los
mismos.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Las o los Entes Fiscalizadores(as) (Auditoria
Superior de la Federacién, Organo de
Fiscalizacién ~ Superior del Estado, Ia
Contraloria General y demas instancias
fiscalizadoras).

2. Llas Presidencias Municipales, Particulares
y/o Dependencias Estatales,

3. Las Empresas Contratistas.

3. Ejecutar las obras y/o servicios de acuerdo a

informacién vy solventar
través  del drea

1. Apoyar con
observaciones a
correspondiente.

2. Dar seguimiento a las obras de Ia
Residencia a su cargo.

lo establecido en la normatividad y en el
cantrato.
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tura Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales,

Identificacién

Nombre del Puesto: Supervisor(a) de Obra.

Titular de la Residencia General de Construccidn de Carreteras Zona
Centro.

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Ninguna(o).

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Centro.

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable de ejercer la inspeccién en trabajos realizados por otros,
asi como asegurar que las obras se ejecuten en el tiempo v calidad planeada.

Ubicacion en la estructura organica

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Centro

Supervisor(a) de Obra Topdgrafo Proyectista Sobrestante
- / 5«/ /j(;‘ | I
/ S / / /, ]
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1 , tructura Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales,

Funciones

Resguardar, cuando se lleve medios convencionales, la Bitdcora de trabajo, a fin de realizar

los registros en la misma de acuerdo a la normatividad aplicable

Apoyar, para poner a disposicién el inmueble a la o al contratista, planos, permisos y demds
informacién y/o documentacién que permita el inicio de los trabajos, a fin de actuar en
conformidad con las disposiciones establecidas en las cldusulas del contrato firmadas por las

partes.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, mano de obra, maquinaria y equipos
cumplan con las caracteristicas especificadas en el proyecto de obra, a fin de asegurar la

calidad de los trabajos.

Revisar los generadores y estimaciones, a fin de verificar las cantidades de obra ejecutadas,

asi como del tramite oportuno que permita el pago de los trabajos.

Presentar informes generales de los avances fisicos y financieros de la obra, con la finalidad
de reportar el estado que guarda la misma, integrando reportes fotograficos y gréficas de

avances correspondientes,

Apoyar en el cierre administrativo de las obras (Actas de Entrega recepcidn, finiquito de
obra, acta de extincion de derechos y obligaciones), con la finalidad de cumplir con la

normatividad establecida en la materia.

Integrar el archivo derivado de la realizacién de los trabajos, con el objeto de asegurar que
éste incluya entre otros: Modificaciones a los planos, Registro y Control de la Bitacora v las

minutas de las juntas de obra, Permisos, Licencias y Autorizaciones y documentos varios.

Apoyar en el ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los
Entes Fiscalizadores, a fin de brindar atencién oportuna de las observaciones que, en su

caso, se deriven.
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L Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

9. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el

logro de los objetivos de |a Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el titular de la Residencia General de
Construccion de Carreteras Zona Centro.

La Direccion General de Construccién de
Carreteras y Caminos Estatales.

1. Recibir instrucciones,  proporcionar

informacioén, coordinar actividades vy
someter a acuerdo los asuntos
encomendados.

2. Proporcionar y solicitar informacién, asi

como coadyuvar acciones para la
realizacion de las obras asignadas.

Coordinacion externa

CON

PARA

Los Organos de Control y Fiscalizacion.

La Secretaria de Medio Ambiente.

Los Ayuntamientos.

Los Comités de Contraloria Ciudadana.

La o el contratista.

Proporcionar informacién vy  atender

observaciones de auditoria.

Coordinar actividades en la materia para
dar cumplimiento a la normatividad
ambiental para la realizacién de obra,
Coadyuvar acciones en materia de obra.

Proporcionar informacién sobre las obras.

Proporcionar y solicitar informacién.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos v
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Topégrafo.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona
Centro.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Centro.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar levantamientos v estudios topograficos para
la construccion de carreteras, presas, drenajes, alimentacion de aguas, tdneles, control de
hundimientos, entre otros necesarios para la transcripcion de las medidas y niveles en el disefio de
los planos.

Ubicacion en la estructura organica

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Centro

|
| | il

Supervisor(a) de Obra Topdgrafo Proyectista Sobrestante
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Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Realizar levantamientos topograficos de caminos rurales y urbanos de acuerdo a la normatividad
existente en la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

Determinar las coordenadas geograficas de latitud, longitud vy altitud para dar posicién geogréfica
a puntos importantes sobre la superficie terrestre.

Localizar los puntos obligados para dar inicio a la toma de los niveles y medidas, en la realizacién
de los estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones, secciones transversales, drenajes,
entre otros.

Realizar el dibujo del perfil de nivelacidn, de secciones y de obras de drenaje, a fin de tener planos
de trabajo de campo.

Dibujar los planos de los levantamientos, a fin de obtener antecedentes que permitan la toma de
datos.

Obtener los calculos correspondientes y los dibujos de planta para trazar planos, a fin de
complementar el proyecto ejecutivo.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de topografia a su cargo, con el
objeto de resguardar y supervisar el buen uso del equipo de trabajo.

Resguardar y mantener en buen estado el equipo y demds material de trabajo que se le asigne
para el desempefio de sus actividades.

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

DGCCCE-51



Traestructura Manual Especifico de Organizacion
: Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de la Residencia General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Construccion de Carreteras Zona Centro. informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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| O niraestructura Manual Especifico de Organizacidn
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Proyectista.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Centro.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) plblico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Centro.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar estudios técnicos de las diferentes obras
que ejecuta el Gobierno del Estado, de integrar y corregir los anexos técnicos y de obra, ademas de
determinar el costo de construccion de la obra.

Ubicacién en la estructura organica

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Centro

|
| |

Supervisor(a) de Obra Topdgrafo Proyectista Sobrestante
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Direccién General de Construccién de Caminos v

Carreteras Estatales.

Funciones

.

L

10.

11.

12.

Revisar y analizar los presupuestos de las obras a ejecutar, a fin de verificar que la integracidn de
los conceptos e importes que se presupuesten para la realizacién de las obras sea correcta.

Supervisar la integracién de los Expedientes Técnicos de Obra gue respaldan el avance de Ias
obras, a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por la Secretarfa de Finanzas vy
Planeacidn,

Autorizar la programacién de los proyectos en ejecucion y por ejecutar de las obras que se
desarrollan por la direccién, a fin de cumplir con los tiempos establecidos.

Observar que la integracién de los informes fisicos v financieros del Programa Operativo Anual
permita conocer el grado de avance de las obras en proceso y contribuir en la toma de decisiones
estratégicas de su jefe(a) inmediato(a) asi como conocer I3 Situacién actual de las obras que se
realizan.

Establecer controles que agilicen la tramitacién de Estimaciones de Obra ante el enlace
administrativo, incluyendo el Programa de Obra Autorizado para conceptos fuera de avance
fisico-financiero y verificar se ejecuten las obras de acuerdo a las especificaciones del contrato,

Organizar los registros de los factores de incremento de los insumos de construccion, a fin de
actualizar las cifras de costos utilizados en obra.

Participar en la planeacin de obras a considerar en el Programa Operativo Anual del siguiente
afio a fin de incluirlas en el presupuesto correspondiente.

Autorizar Finiquitos de Obra verificando que sean correctos los cargos en contra o a favor de la o
el contratista o Dependencia, en su caso, al término de una obra, para agilizar los tramites que se
realizan en el drea administrativa.

Revisar las cotizaciones Y presupuestos de insumos para las obras programadas de la correcta
seleccién de precios que permita elegir la mejor opcién de compra de insumos.

Proponer los proyectos de acuerdo a Su rentabilidad socioecondémica, a fin de informar a su jefe
inmediato su factibilidad Y que sirva de base para la toma de decisiones,

Atender a las empresas constructoras que ejecutan obra en la Direccién General con la recepcion
de informacién de los factores de incremento de los insumos de construccion, asi como de la
evaluacién de los mismos.

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

DGCCCE-54



Manual Especifico de Organizacién

Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales,

r Coordinacién interna T
B CON PARA W

1. Laoeltitularde I3 Residencia General de 1. Recibir
Construccién de Carreteras Zona Centro.

instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Llasolos supervisores(as) de Obra. Pl

Intercambiar  informacidn relativa a
avances fisicos-financieros de las obras,

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Sobrestante,

Titular de Ia Residencia General de Construccidn de Carreteras Zona
Centro.

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Centro.

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable de supervisar los trabajos en ejecucién; asi como de
reportar a su jefe(a) inmediato(a) los avances fisicos de las obras.

Ubicacion en la estructura organica

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Norte

Topégrafo

Supervisor(a) de Obra Proyectista Sobrestante

Y /] {

Fecha de /A embore /7 /] /Revisé 4L —nuorzs [/ |V
Elaboracion Autorizacion /4 ; CA 1Y) A v
K Direccion Gen de Construccion Secretaria ge Infraestructura y
Febrero del Septiembre del de Caminos teras Estatales | / Obfas Publicas
2018 2018 7 ]‘

O ]

DGCCCE-56



Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Supervisar al personal que trabaja en la construccidon de obra, con el objetivo de asegurar el
permanente cumplimiento del trabajo asignado.

Elaborar informes de avance de obra, informando veraz y oportunamente, a fin de que se puedan
ejercer en su caso, acciones de mejoras.

Integrar reportes fotograficos de la situacion fisica de la obra en un momento determinado, a fin
de contar con constancia grafica de los avances logrados en la misma.

Elaborar y analizar graficas de lluvia de la informacién del estado del tiempo predominante, con el
proposito de determinar los periodos de trabajo y duracién de los mismos.

Realizar reportes del personal y maquinaria de obra, a efectos de permitir la comprobacién de
recursos asignados por obra.

Reportar a la o al residente la informacién recabada de la solicitud de viaticos, con el objetivo de
dar cumplimiento a las normas administrativas e integrar correctamente la documentacién

correspondiente.

Marcar referencias y niveles para la construccion de los caminos, con el objetivo de determinar la
ubicacién de las indicaciones y especificaciones del lugar de referencia.

Supervisar la lista de raya, a fin de efectuar el pago oportuno al personal de obra.

Elaborar Reporte de Gastos de Combustible y Lubricantes, a fin de permitir la integracién correcta
de la documentacién comprobatoria.

. 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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Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoeltitular de la Residencia General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Construccion de Carreteras Zona Centro. informacién v coordinarse  en

actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Direccion General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Identificacion

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

Suplencia en
ausencia Temporal:

caso de

Auxiliar Administrativa(o).

Titular de la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona

Centro.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de

Carreteras Zona Centro.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de brindar apoyo en la revision de Estimaciones vy
Expedientes Técnicos de Qbra, asi como actividades de tipo administrativo, captura, archivo y

entrega de documentacion a las diferentes dreas de trabajo.

Ubicacién en la estructura organica
Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Centro
Auxiliar
Administrativa(o)
pd // A )
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Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Elaborar los informes y demds documentacién que se requiera en el 4rea de trabajo, a fin de

apoyar en la captura, cuando asi se le indique en las diferentes dreas de la Subdireccién.

Archivar los documentos necesarios vy salvaguardar la informacién, a fin de mantener la

discrecidn de los asuntos encomendados.

Digitalizar fotografias, para integrarlas en las estimaciones y reportes fotograficos.

Actualizar, capturar y procesar la informacion de avances de obra, catdlogo de conceptos de
construccion, formatos, reportes y documentos varios, a fin de integrar la base de datos general

de la Subdireccion.

Elaborar reportes de avances fisico-financieros de las obras, con la finalidad de describir los

trabajos ejecutados en obra y conocer la inversién ejercida en un momento determinado.

Elaborar reportes mensuales del estado de las obras solicitados por los Entes Fiscalizadores, y
demas dreas de la Secretaria que lo requieran, para estar en condiciones de cumplir con los

requerimientos solicitados.

Disefiar los formatos indispensables para el manejo de informacién, a fin de proporcionar un
acceso oportuno y expedito en lo referente a las obras y acciones desempefiadas por la

Subdireccidn.

Revisar y capturar la informacién relativa al Sistema de Control de Obra Publica, con la finalidad

de analizar y transcribir la informacién, para que sea presentada en tiempo y forma.

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

DGCCCE-60



raestructura Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de la Residencia General 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Construccion de Carreteras Zona informacion v coordinarse  en
Centro. actividades,

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. * No Aplica.
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Direccion General de Construccion de Caminos v
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Sur.

Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién de Construccion de Caminos y Carreteras
Estatales.

Subordinadas(os) Residente de Obra.
Inmediatas(os): Supervisor de Obra.
Topografo(a).
Proyectista.
Sobrestante.
Auxiliar Administrativa(o).

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccién de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de supervisar que las obras y acciones asignadas a la
Residencia General de Construcciéon Zona Sur, se realicen en apego a las disposiciones normativas de
la materia; de vigilar que los trabajos se desarrollen de conformidad con los programas establecidos;
de aperturar y registrar las incidencias en la Bitdcora Electrénica de Obra Publica (BEOP),
asegurandose en todo momento de la calidad de los materiales y en general de los trabajos
contratados.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de
Construccién de
Caminos y Carreteras
Estatales
|
| I |

Residencia General de Residencia General de Residencia General de
Construccion de Construccion de Construccién de
Carreteras Zona Norte Carreteras Zona Carreteras Zona Sur
Centro
Residente(a) de Obra
Supervisor(a) de Obra Topdgrafo Proyectista Sobrestante

Auxiliar
Administrativa(o)

7 7
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Direccion General de Construccidn de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Revisar y analizar los presupuestos de las obras a ejecutar en la Residencia General de
Construccion de Carreteras Zona Sur, a fin de verificar que la integracion de los conceptos e
importes que se presupuestan para la realizacién de obras sean correctos.

Coadyuvar en el proceso de licitacién y revisar las propuestas técnicas y econdmicas de las obras
(construccién, modernizacién, reconstruccién y conservacién de caminos) y servicios, a fin de
elaborar el Dictamen de Fallo de Adjudicacion.

Coordinar a través de la o a del Residente de Obra, a fin de poner a disposicion el inmueble a la 0
al contratista, planos, permisos y demas informacién y/o documentacion que permita el inicio de
los trabajos, de conformidad con las disposiciones establecidas en las clausulas del contrato
firmadas por las partes.

Verificar a través de las o los Residentes de Obra, que las obras y acciones de la Residencia
General de Construccién de Carreteras Zona Sur, se ejecuten con la calidad, costo y tiempo
estipulado en los contratos y en los acuerdos de administracién directa, con la finalidad de
supervisar que los trabajos se realicen de acuerdo a lo programado; se cumplan |as disposiciones
contractuales y normas técnicas; se cuente con los estudios, proyectos, permisos, liberacion de
derecho de via, controles de calidad, y se ejecuten en apego a las disposiciones legales aplicables,
asegurandose que se dé apertura y se registren oportunamente las incidencias en la Bitacora
Electrénica de Obra Publica (BEOP) y cualquier otro sistema que se emita en esa materia, para
cumplir con la normatividad establecida.

Instruir a las o los Residentes de Obra, para que supervisen la ejecucién de obras y acciones
comprendidas en los programas de trabajo de la Residencia General de Construccion de Carreteras
Zona Sur, con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas; de que se realicen en apego a las
normas v leyes aplicables y se verifique que los avances fisicos y financieros correspondan con
los programados en los contratos.

Convocar y coordinar acciones con las o los contratistas, con el fin de dar seguimiento a los
avances de los programas de obra a su cargo, asi como para tratar todos los aspectos
relacionados con las mismas.

Informar a la o al Subdirector(a) de manera periédica de la situacion que prevalezca en las obras a
su cargo, asi como asistir a Ias reuniones que le instruya, a fin de dar cuenta de los avances
fisicos y financieros de las obras que conforman los programas de trabajo de la Residencia
General.

Informar y coordinar acciones con los Departamentos de Supervision; y de Control de Calidad y
Evaluacion Técnica, con el objeto de programar las visitas necesarias que coadyuven con el
control y calidad asi como con el cumplimiento de los tiempos de ejecucion establecidos.

Requerir a las Residencias de Obra que autoricen las estimaciones de las obras y realicen
acciones a su cargo, cerciordndose que éstas se encuentren integradas con toda |la
documentacién soporte, a fin de sustentar y validar la procedencia del pago.

. Revisar que los conceptos extraordinarios, cantidades de obras adicionales, cuenten
oportunamente con la disponibilidad presupuestal, para elaborar los Dictamenes Técnicos
turnandolos a la Subdirecciéon de Construccion, con el fin de que se gestione el convenio
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Direccion General de Construccion de Caminos vy

Carreteras Estatales,

Funciones

11.

1.2,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20

21

modificatorio.

Turnar a la Subdireccidn las solicitudes de ajuste de costos, los gastos no recuperables generados
en alguna suspensién o terminacion de obra anticipada con la documentacién de soporte, con la
finalidad de llevar a cabo el tramite correspondiente,

Validar las estimaciones vy finiquitos que presenten las empresas contratistas a través de las
Residencias de Obra, a fin de realizar su tramite de pago.

Finiquitar conjuntamente con las Residencias de Obra, fisica, financiera y administrativamente las
obras que se realicen por contrato o por administracidn directa, con el fin de cerrar
oportunamente los programas de obra de la Zona Sur, hasta concluir el cierre administrativo del
contrato.

Instruir a las Residencias de Obra, para que se lleve a cabo la entrega recepcion de las obras de Ia
Residencia General de Construccion de Carreteras Zona Sur, una vez que éstas se concluyan por
la o el contratista, firmando de conformidad, previa verificacién de que la ejecucién y conclusién
de las mismas se apegue a las disposiciones contractuales v normativas, a fin de validar que se
cuente con las garantias que marca la ley.

Coordinar con el personal a su cargo la elaboracién de los reportes de avances fisicos y
financieros de las obras y acciones de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
sur, a fin de mantener informada a la Subdireccién para tomar las medidas pertinentes en los
casos de incumplimiento de los programas de trabajo.

Verificar que se elabore en forma oportuna la documentacién técnica y/o normativa con mativo
de diferimiento por entrega extemporanea de anticipos, prérrogas, convenios en plazo y monto y
demas situaciones que se presenten en el desarrollo de las obras y acciones a su cargo, a fin de
contar con el soporte documental correspondiente.

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

Elaborar y suscribir conjuntamente con las Residencias de Obra, los Dictimenes Técnicos, Actas
Circunstanciadas, Determinacion de Penas Convencionales, Deductivas, Finiquitos, Liquidaciones
vy en general los documentos técnicos que se requieran en el ambito de su competencia, con la
finalidad de sugerir a la Subdireccién, cuando proceda, se inicien las gestiones ante las instancias
competentes, para suspender, terminar anticipadamente y/o rescindir los contratos, en caso de
incumplimiento, en apego a las normas y leyes aplicables.

Solicitar a la Unidad Administrativa los recursos necesarios, para la ejecucion de actividades del
ambito de su competencia, con el fin de cumplir con los programas de trabajo.

Proporcionar al drea correspondiente la informacién y/o documentacion, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con motivo de las auditorias gue practiquen los Entes Fiscalizadores, a
fin de brindar la atencién oportuna a las observaciones que, en su caso, se deriven.

Integrar y resguardar los Expedientes de Obra, para cumplir con lo que establece la Ley en la
materia y con el propdsito de documentar correctamente el ejercicio del gasto publico.
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Carreteras Estatales.

Funciones

22. Proporcionar cuando se lo requiera la Unidad de Transparencia, la informacién y/o documentos,
con el objeto de que se atiendan oportunamente las solicitudes.

23. 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 Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La Subdireccién de Construccién de Caminos 1. Recibir instrucciones, proporcionar
v Carreteras Estatales. informacidn y coordinar actividades.
2. Las o los titulares de los Departamentos de: 2. Desarrollar las actividades relacionadas
Planeacion de Obra; Programacion y con los programas de obra y entrega de
Presupuestacion de Obra; Control vy Registro informacion.

de Informacién y Estimaciones de Obra: Libros
Blancos y Auditorias; Seguimiento Operativo;
Control de Obra; Supervisién: Control de
Calidad y Evaluacién Técnica; y Técnico de

Maquinaria.
3. Laoeltitular de la Unidad Administrativa. 3. Tramitar las solicitudes y comprabacién de
recursos, asi como los pagos de
Estimaciones de Obra ejecutada.
4. Laoeltitular de la Unidad de Licitaciones. 4. Participar en los procesos de licitaciones.
5. Laoeltitular de la Unidad de Transparencia. 5. Proporcionar informacién solicitada.
6. La Jefatura de la Oficina de Enlace Sectorial 6. Desarrollar las actividades vy proporcionar
del FONDEN, Supervisién y Evaluacién Técnica informacidn.
de Obra.
7. El personal subordinado. 7. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
1. Los Entes Fiscalizadores (Auditoria Superior de 1. Proporcionar informacién vy  solventar
la Federacién, Organo de Fiscalizacién Superior observaciones a través del area
del Estado, la Contraloria General y demas correspondiente.
instancias fiscalizadoras).
2. Las Presidencias Municipales, Particulares y/o ¢. Dar seguimiento a las obras de la
Dependencias Estatales. Residencia General de Construccién de

Carreteras Zona Sur.

3. Las Empresas Contratistas. 3. Realizar la ejecucién de obras y/o servicios
de acuerdo a lo establecido en |la
normatividad y en el contrato.
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Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Residente(a) de Obra.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Sur,
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de (30 el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Sur.

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de supervisar gue las obras y acciones asignadas a la
Residencia General de Construccién Zona Sur, se realicen en apego a las disposiciones normativas de
la materia; de vigilar que los trabajos se desarrollen de conformidad con los programas establecidos;
de aperturar y registrar las incidencias en la Bitacora Electrénica de Obra Publica (BEOP),
asegurandose en todo momento de la calidad de los materiales v en general de los trabajos
contratados.

Ubicacién en la estructura organica

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Sur

Residente(a) de Obra
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Direccion General de Construccién de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11,

12,

Intervenir en el proceso de licitacién y coadyuvar en la revisién de las propuestas técnicas v
economicas de las obras (construccion, modernizacién, reconstruccion y conservacién de caminos)
y servicios, con la finalidad de elaborar el informe correspondiente.

Verificar previo al inicio de los trabajos que se encuentre integrado en el expediente técnico de la
obra asignada, la documentacién necesaria, a fin de llevar a cabo la ejecucion de la misma.

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

Vigilar, previo al inicio de los trabajos, que el expediente de obra cuente con la acreditacién de
la propiedad donde se llevaran a cabo los trabajos v la evaluacién de impacto ambiental, con el
objeto de estar en condiciones de dar inicio a los trabajos.

Dar apertura a la Bitacora Electrénica de Obra Publica, asi como tomar decisiones técnicas, para la
correcta ejecucion de los trabajos, con el objetivo de resolver oportunamente las consultas,
aclaraciones, dudas o autorizaciones que se presenten, a fin de registrar los avances y aspectos
relevantes en la ejecucién y hasta finiquito de la obra, quedando bajo su resguardo.

Dar apertura a la Bitdcora, asi como por medio de ella, emitir las instrucciones pertinentes vy
recibir las solicitudes que le formule la o el superintendente, con la finalidad de formalizar el
medio de comunicacion entre las partes firmantes del contrato.

Revisar y autorizar los generadores y estimaciones, a fin de verificar las cantidades de obra
ejecutadas, asi como del trdmite oportuno que permita el pago de los trabajos.

Supervisar los trabajos, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las obras por contrato o por
administracién directa que realice la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona Sur,
a fin de verificar que los aspectos técnicos y financieros programados correspondan con lo
ejecutado cumpliendo asi con lo establecido en la normatividad.

Analizar y decidir sobre los aspectos técnicos necesarios relativos a la ejecucién de trabajos que
presenten la o el supervisor(a) o la o el superintendente, con la finalidad de evitar
incumplimientos de los derechos y obligaciones derivadas del contrato.

Verificar que se cuente con disponibilidad presupuestal, para la suscripcién de cualquier convenio
modificatorio que implique la erogacién de recursos adicionales a los programados originalmente,
a fin de evitar cualquier imprevisto.

Recabar por escrito, las instrucciones o autorizaciones de las o los responsables de las dreas
correspondientes relativas a cambios estructurales, arquitectdnicos, funcionales, de proceso,
etc., en el proyecto de obra, a fin de que se realicen formalmente los cambios planteados en
dicho proyecto.

Tramitar y vigilar la utilizacién de recursos financieros, materiales v humanos en la realizacién de
obra por administracion, asi como de liquidaciones de gastos que se deriven, a fin de optimizar el
aprovechamiento de los mismos.
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fraestruc | Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Construccion de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22

28

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

Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los numeros generadores que las
respalden, con el objeto de estar en condiciones de ingresarlas para pago.

Proponer, en su caso las modificaciones necesarias inherentes al proyecto ariginal, contemplando
la factibilidad, costo, y tiempo de ejecucién, con el propdsito de presentar oportunamente los
cambios relativos al proyecto.

Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos vy de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales vy especificaciones generales vy
particulares de construccién, catdlogo de conceptos con sus analisis de precios unitarios o alcance
de las actividades de obra o servicio, programas de ejecucion y suministros o utilizacién, términos
de referencia y alcance de servicios, a fin de estar en condiciones de iniciar con los trabajos.

Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacion de los trabajos, con el objeto
de asegurar que éste incluya entre otros: Planos, Matrices de precios unitarios o Cédula de
avances y Pagos programados,

Elaborar y tramitar conjuntamente con la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona
Sur, los Dictamenes Técnicos, Actas Circunstanciadas, Determinacién de Penas Convencionales,
Deductivas, Finiquitos Unilaterales, Liquidaciones y en general los documentos técnicos que se
requieran en el ambito de su competencia, con el objeto de proporcionar los elementos
necesarios, para la suspension, terminacién anticipada y/o rescisién de contratos, en apego a las
normas vy leyes aplicables. '

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, con el objeto de analizar las alternativas de
solucion y determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucién, para prorrogar o modificar el
contrato.

Presentar a la Residencia General de Construccidn las solicitudes de apoyo e intervencién de los
Departamentos de Supervision; y de Control de Calidad y Evaluacion Técnica, con el objeto de
programar las visitas necesarias que coadyuven con la verificacion de avances y calidad de los
trabajos.

Verificar la correcta conclusién de los trabajos, vigilando que el area requirente reciba
oportunamente el inmueble en condiciones de operacidn, asi como los planos correspondientes
a la construccién final, los manuales e instructivos de operacién y mantenimiento asi como los
certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable

Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos, para dar cierre a los trabajos concluidos.

Presentar oportunamente, a la o al Enlace Administrativo(a), la comprobacién de los recursos que
solicite, a fin de realizar el desempefio de sus atribuciones.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

24, Apoyar en el ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes
Fiscalizadores, a fin de brindar atencién oportuna de las observaciones que, en su caso, se

deriven,

25. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de

los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el titular de la Residencia General de Recibir instrucciones, proporcionar
Construccion de Carreteras Zona Sur. informacion y coordinar actividades.

2. El Departamento de Supervisidn. Proporcionar  informaciéon vy coordinar
actividades.

3. El Departamento de Control de Calidad vy Proporcionar  informacion vy coordinar

Evaluacion Técnica. actividades.

4. Laoel Enlace Administrativo(a). Solicitar recursos para realizar comisiones
oficiales; para la ejecucién de obra, cuando
ésta se realice por administracion directa; asi
como para la comprobacién de los mismos.

Coordinacién externa
CON PARA
1. Las o los Entes Fiscalizadores(as) (Auditoria 1. Apoyar con informacién vy solventar
Superior de la Federacion, Organo de observaciones a través del drea
Fiscalizacion  Superior del Estado, Ia correspondiente.
Contraloria General y demds instancias
fiscalizadoras).
2. Las Presidencias Municipales, Particulares y/o 2. Dar seguimiento a las obras de |Ia
Dependencias Estatales. Residencia a su cargo.
3. Las Empresas Contratistas. Ejecutar las obras y/o servicios de acuerdo a

lo establecido en la normatividad y en el
contrato.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Supervisor(a) de Obra.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona
Sur,
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de 3 o el servidor(a) pblico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Sur.

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable de ejercer la inspeccion en trabajos realizados por otros,
asi como asegurar que las obras se ejecuten en el tiempo v calidad planeada.

Ubicacion en la estructura organica

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Sur

Supervisor(a) de Obra Topégrato Proyectista Sobrestante
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Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Resguardar, cuando se lleve medios convencionales, la Bitdcora de trabajo, a fin de realizar los

registros en la misma de acuerdo a la normatividad aplicable

Apoyar, para poner a disposicion el inmueble a la o al contratista, planos, permisos y demas
informacion y/o documentacién que permita el inicio de los trabajos, a fin de actuar en
conformidad con las disposiciones establecidas en las cldusulas del contrato firmadas por las

partes.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, mano de obra, maquinaria y equipos cumplan
con las caracteristicas especificadas en el proyecto de obra, a fin de asegurar la calidad de los

trabajos.

Revisar los generadores y estimaciones, a fin de verificar las cantidades de obra ejecutadas, asi

como del trdmite oportuno que permita el pago de los trabajos.

Presentar informes generales de los avances fisicos y financieros de la obra, con la finalidad de
reportar el estado que guarda la misma, integrando reportes fotograficos y graficas de avances

correspondientes.

Apoyar en el cierre administrativo de las obras (Actas de Entrega recepcidn, finiquito de obra,
acta de extincion de derechos y obligaciones), con la finalidad de cumplir con la normatividad

establecida en la materia.

Integrar el archivo derivado de la realizacién de los trabajos, con el objeto de asegurar que éste
incluya entre otros: Modificaciones a los planos, Registro y Control de la Bitdcora y las minutas

de las juntas de obra, Permisos, Licencias y Autorizaciones y documentos varios.

Apoyar en el ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes
Fiscalizadores, a fin de brindar atencién oportuna de las observaciones que, en su caso, se

deriven.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

S. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el titular de la Residencia General de
Construccién de Carreteras Zona Sur.

La Direccion General de Construccion de
Carreteras y Caminos Estatales.

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

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

Coordinacion externa

CON

PARA

Los Organos de Control y Fiscalizacion.

La Secretaria de Medio Ambiente.

Los Ayuntamientos.

Los Comités de Contraloria Ciudadana.

La o el contratista.

1. Proporcionar informacion vy  atender

observaciones de auditoria.

2. Coordinar actividades en la materia para dar
cumplimiento a la normatividad ambiental
para la realizacion de obra.

3. Coadyuvar acciones en materia de obra.

4. Proporcionar informacién sobre las obras.

5. Proporcionar y solicitar informacidn.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Topdgrafo.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Sur,
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) piblico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Sur.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar levantamientos vy estudios topogréaficos para
la construccion de carreteras, presas, drenajes, alimentacién de aguas, tuneles, control de
hundimientos, entre otros necesarios para la transcripcion de las medidas y niveles en el disefio de
los planos.

Ubicacién en la estructura orginica

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Sur

|
| |

Supervisor(a) de Obra Topdgrafo Proyectista Sobrestante
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Realizar levantamientos topograficos de caminos rurales y urbanos de acuerdo a la
normatividad existente en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

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

Localizar los puntos obligados para dar inicio a la toma de los niveles y medidas, en la realizacién
de los estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones, secciones transversales, drenajes,
entre otros.

Realizar el dibujo del perfil de nivelacién, de secciones y de obras de drenaje, a fin de tener
planos de trabajo de campo.

Dibujar los planos de los levantamientos, a fin de obtener antecedentes que permitan la toma
de datos.

Obtener los calculos correspondientes y los dibujos de planta para trazar planos, a fin de
complementar el proyecto ejecutivo.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de topografia a su cargo, con el
objeto de resguardar y supervisar el buen uso del equipo de trabajo.

Resguardar y mantener en buen estado el equipo y demds material de trabajo que se le asigne
para el desempefio de sus actividades.

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

Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

T 5 Nl 1
Coordinacion interna
CON PARA
1. Laoel titular de la Residencia General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Construccion de Carreteras Zona Sur. informacién y coordinar actividades.
Coordinacién externa
CON PARA
No Aplica.

No Aplica.

]
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InTraestructur Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales,

Identificaciéon
Nombre del Puesto: Proyectista,
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Sur.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) pdblico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Residencia General de Construccién de
Carreteras Zona Sur.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar estudios técnicos de las diferentes obras
que ejecuta el Gobierno del Estado, de integrar v corregir los anexos técnicos y de obra, ademas de
determinar el costo de construccién de la obra.

Ubicacion en la estructura organica

Residencia General de
Construccién de
Carreteras Zona Sur

|
| |

Supervisor(a) de Obra Topografo Proyectista Sobrestante
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Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Construccién de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11,

i

Revisar y analizar los presupuestos de las obras a ejecutar, a fin de verificar que Ia integracion de
los conceptos e importes que se presupuesten para la realizacién de las obras sea correcta.

Supervisar la integracién de los Expedientes Técnicos de Obra que respaldan el avance de las
obras, a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Autorizar la programacién de los proyectos en ejecucion y por ejecutar de las obras que se
desarrollan por la direccidn, a fin de cumplir con los tiempos establecidos.

Observar que la integracién de los informes fisicos y financieros del Programa Operativo Anual
permita conocer el grado de avance de las obras en proceso y contribuir en la toma de decisiones
estratégicas de su jefe(a) inmediato(a) asi como conocer la situacién actual de las obras que se
realizan.

Establecer controles que agilicen la tramitacién de Estimaciones de Obra ante el enlace
administrativo, incluyendo el Programa de Obra Autorizado para conceptos fuera de avance
fisico-financiero y verificar se ejecuten las obras de acuerdo a las especificaciones del contrato.

Organizar los registros de los factores de incremento de los insumos de construccién, a fin de
actualizar las cifras de costos utilizados en obra.

Participar en la planeacion de obras a considerar en el Programa Operativo Anual del siguiente
afio a fin de incluirlas en el presupuesto correspondiente.

Autorizar Finiquitos de Obra verificando que sean correctos los cargos en contra o a favor de la o
el contratista o Dependencia, en su caso, al término de una obra, para agilizar los trémites que se
realizan en el drea administrativa. '

Revisar las cotizaciones y presupuestos de insumos para las obras programadas de la correcta
seleccion de precios que permita elegir la mejor opcién de compra de insumos.

Proponer los proyectos de acuerdo a su rentabilidad socioeconémica, a fin de informar a su jefe
inmediato su factibilidad y que sirva de base para la toma de decisiones.

Atender a las empresas constructoras que ejecutan obra en la Direccién General con la recepcién
de informacién de los factores de incremento de los insumos de construccién, asi como de la
evaluacién de los mismos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de
los objetivos de la Secretaria.
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Structura Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el titular de la Residencia General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Construccién de Carreteras Zona Sur.

2. Las o los supervisores(as) de Obra.

informacién y coordinar actividades.

2. Intercambiar informacidn relativa a avances
fisicos-financieros de las obras.

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de

ausencia Temporal:

Sobrestante.

Titular de la Residencia General de Construccién de Carreteras Zona
Sur.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Residencia General de Construccion de

Carreteras Zona Sur.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de supervisar los trabajos en ejecucion; asi como de
reportar a su jefe(a) inmediato(a) los avances fisicos de las obras.

Ubicacion en la estructura organica

Residencia General de
Construccién de
Carreteras Zona Sur

Supervisor(a) de Obra

Topdgrafo Proyectista Sabrestante
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SI0 niraestructu Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Supervisar al personal que trabaja en la construccion de obra, con el objetivo de asegurar el
permanente cumplimiento del trabajo asignado.

Elaborar informes de avance de obra, informando veraz y oportunamente, a fin de que se puedan
ejercer en su caso, acciones de mejoras.

Integrar reportes fotogréficos de la situacion fisica de la obra en un momento determinado, a fin
de contar con constancia grafica de los avances logrados en la misma.

Elaborar y analizar gréficas de lluvia de la informacion del estado del tiempo predominante, con el
propdsito de determinar los periodos de trabajo y duracion de los mismos.

Realizar reportes del personal y maquinaria de obra, a efectos de permitir la comprobacion de
recursos asignados por obra.

Reportar a la o al residente la informacion recabada de la solicitud de viaticos, con el objetivo de
dar cumplimiento a las normas administrativas e integrar correctamente la documentacion
correspondiente.

Marcar referencias y niveles para la construccién de los caminos, con el objetivo de determinar Ia
ubicacién de las indicaciones y especificaciones del lugar de referencia.

Supervisar la lista de raya, a fin de efectuar el pago oportuno al personal de obra.

Elaborar Reporte de Gastos de Combustible y Lubricantes, a fin de permitir la integracion correcta
de la documentacion comprobatoria.

. 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 Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoel titular de la Residencia General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Construccion de Carreteras Zona Sur. informacion vy coordinarse  en
actividades.

Coordinacion externa

N PARA

No Aplica. No Aplica.
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S ‘ ‘ Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Residencia General de Construccion de Carreteras Zona
Sur.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Residencia General de Construccion de
Carreteras Zona Sur.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

Residencia General de
Construccion de
Carreteras Zona Sur

Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos v
Carreteras Estatales.

Funciones

Elaborar los informes y demas documentacion que se requiera en el drea de trabajo, a fin de

apoyar en la captura, cuando asi se le indique en las diferentes areas de la Subdireccién,

Archivar los documentos necesarios y salvaguardar la informacién, a fin de mantener la

discrecion de los asuntos encomendados.

Digitalizar fotografias, para integrarlas en las estimaciones y reportes fotograficos.

Actualizar, capturar y procesar la informacién de avances de obra, catalogo de conceptos de
construccion, formatos, reportes y documentos varios, a fin de integrar la base de datos general

de la Subdireccién.

Elaborar reportes de avances fisico-financieros de las obras, con la finalidad de describir los

trabajos ejecutados en obra y conocer la inversion ejercida en un momento determinado.

Elaborar reportes mensuales del estado de las obras solicitados por los Entes Fiscalizadores, vy
demés &reas de la Secretaria que lo requieran, para estar en condiciones de cumplir con los

requerimientos solicitados.

Disefiar los formatos indispensables para el manejo de informacidn, a fin de proporcionar un
acceso oportuno y expedito en lo referente a las obras y acciones desempefiadas por la

Subdireccién.

Revisar y capturar la informacién relativa al Sistema de Control de Obra Publica, con la finalidad

de analizar y transcribir la informacién, para que sea presentada en tiempo y forma.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puestoy el logro de
los objetivos de la Secretaria.
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VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de la Residencia General 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Construccién de Carreteras Zona informacion vy coordinarse  en
Sur. actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Construccion de Caminos y

Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Supervisor(a) de Obra.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién de Construccién de Caminos y Carreteras
Estatales.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccidn de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de coordinar las actividades de construccion,
rehabilitacion v ampliacion de los caminos en su ambito geografico respectivo, asi como aplicar |a
normatividad en los programas de obra en los aspectos tecnicos.

Ubicacién en la estructura orgdnica

Subdireccion de
Construccion de
Caminos y Carreteras
Estatales

Supervisor(a) de Obra
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Resguardar, cuando se lleve medios convencionales, la Bitacora de trabajo, a fin de realizar

los registros en la misma de acuerdo a la normatividad aplicable

Apoyar, para poner a disposicion el inmueble a la o al contratista, planos, permisos y demas
informacién y/o documentacion que permita el inicio de los trabajos, a fin de actuar en
conformidad con las disposiciones establecidas en las clausulas del contrato firmadas por las

partes.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, mano de obra, maquinaria y equipos
cumplan con las caracteristicas especificadas en el proyecto de obra, a fin de asegurar la

calidad de los trabajos.

Revisar los generadores y estimaciones, a fin de verificar las cantidades de obra ejecutadas,

asi como del trdmite oportuno que permita el pago de los trabajos.

Presentar informes generales de los avances fisicos v financieros de la obra, con la finalidad
de reportar el estado que guarda la misma, integrando reportes fotograficos y graficas de

avances correspondientes.

Apoyar en el cierre administrativo de las obras (Actas de Entrega recepcion, finiquito de
obra, acta de extincién de derechos y obligaciones), con la finalidad de cumplir con la

normatividad establecida en la materia.

Proponer, en su caso, las modificaciones necesarias inherentes al proyecto original,
contemplando la factibilidad, costo y tiempo de ejecucién, con el propésito de presentar

oportunamente los cambios relativos al proyecto.

Integrar el archivo derivado de la realizacion de los trabajos, con el objeto de asegurar que
éste incluya entre otros: Modificaciones a los planos, Registro y Control de la Bitacora y las

minutas de las juntas de obra, Permisos, Licencias y Autorizaciones y documentos varios.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

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

Direccién General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

. La o el Subdirector(a) de Construccion de
Caminos y Carreteras Estatales.

. El personal subordinado.

. La o el Enlace Administrativo(a).

. La o el titular de Departamento de
Servicios Técnicos.

. La o el titular de Departamento de
Control y Seguimiento.

. Recibir  instrucciones,  proporcionar

informacidn y coordinar actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar

informacién y coordinar actividades.

. Solicitar  recursos  financieros vy

comprobar gastos de supervision de
obra, asi como solicitar el servicio de
vehiculos, para la agilizacion de
actividades.

. Intercambiar informacion técnica de

obra.

Proporcionar informacién vy realizar
trdmites de obra.

Coordinacion externa

CON

PARA

. Los Representantes  Municipales y/o
Particulares.

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

1. Atender solicitudes de obra y/o

asesoramiento de caminos rurales dentro
de la zona norte, centro y/o sur del Estado.

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

Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso
ausencia Temporal:

de

Topografo.

Titular de la Subdireccion de Construccion de Caminos y Carreteras

Estatales.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Subdireccién de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de realizar levantamientos y estudios topograficos para
la construccién de carreteras, presas, drenajes, alimentacién de aguas, tdneles, control de
hundimientos, puentes, entre otros, necesarios para la trascripcién de las medidas y niveles en el

disefio de los planos.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de
Construccion de
Caminos y Carreteras

Estatales

Topdgrafo

/
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

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

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

3. Localizar los puntos obligados para dar inicio de los niveles y medidas, en la realizacién de los
estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones, secciones transversales, drenajes, entre
otros.

4. Realizar el dibujo del perfil de nivelacién, de secciones y de obras de drenaje, con el objeto de
tener planos de trabajo de campo.

5. Dibujar los planos de los levantamientos, a fin de obtener antecedentes que permitan la toma de
datos.

6. Obtener los cdlculos correspondientes y los dibujos de planta para trazar planos a fin de
complementar el proyecto ejecutivo.

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

8. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven con el mejor desarrollo de su puesto v el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Lao el Subdirector(a) de Construccion de 1. Proporcionar informacién, atender las
Caminos y Carreteras Estatales.

solicitudes de coordinacion de obra.

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacién
Nombre del Puesto: Auxiliar de Topografia.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdirecciéon de Construccién de Caminos y Carreteras
Estatales.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdirecciéon de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de
Construccion de
Caminos y Carreteras
Estatales

Auxiliar de Topografia || Auxiliar Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construcciéon de Caminos y
Carreteras Estatales,

Funciones

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

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

3. Trasladarse periédicamente a la zona en donde se van a hacer los levantamientos topogréficos, a
fin de realizar las actividades encomendadas.

4. Auxiliar en la elaboracién de planos sencillos, o simplemente algunos cortes, con el objeto de
coordinarse y terminar las actividades de acuerdo a los cronogramas de trabajo.

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

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

/7. Resguardar y mantener en buen estado el equipo topografico y demds material de trabajo que se
le asigne, con la finalidad de asegurar el equipo y cumplimiento de las normas de seguridad.

9. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven con el mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. Lao el Subdirector(a) de Construccién de 1. Proporcionar informacién, atender las
Caminos y Carreteras Estatales. solicitudes de coordinacién de obra.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).

Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién de Construccién de Caminos y Carreteras

Estatales.

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Ninguna(o).

Suplencia en caso de

ausencia Temporal:

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Subdireccién de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de
Construccion de
Caminos y Carreteras
Estatales

Auxiliar de Topografia

Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccidn de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Capturar las bases de datos de obras, que estan a cargo de la direccién, que permita manejar cifras
confiables y actualizadas.

Integrar las fotografias y apoyar en la digitalizacién de las mismas, para presentar imagenes de los
avances fisicos de la ejecucién de la obra requeridos en reportes.

Elaborar los informes y demas documentacion que se requiera en el area de trabajo, a fin de apoyar
cuando asi se le indique a las areas de la Direccion General en la captura.

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

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

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

DGCCCE-99



Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construcciéon de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoel Subdirector(a) de Construccién de 1. Proporcionar informacion, atender las
Caminos vy Carreteras Estatales, solicitudes de coordinacion de obra.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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S5I0P ‘ | Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccion de Control, Seguimiento de Construccion de
Caminos vy Carreteras Estatales.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Direccién General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.
5ub°":_"ﬂadas(°5) Titular del Departamento de Seguimiento Operativo.
Inmediatas(os): Titular del Departamento de Control de Obra.

Titular del Departamento de Supervision.
Titular del Departamento de Control de Calidad y Evaluacion Técnica.
Analista Administrativa(o), Proyectista, Auxiliar Administrativa(o).

Suplencia en caso de La o el servidor(a) pablico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Direccién General de Construccion de
Caminos y Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar, revisar, y tramitar los dictamenes en la
modalidad de adjudicacién directa para la contratacién de obra puablica ante el Comité de QObras
Plblicas y Servicios Relacionados con ellas de revisar, validar y tramitar los expedientes ante la
Unidad de Licitaciones para su adjudicacién; de remitir a la Direccién General Juridica los expedientes
para la formalizacion del contrato; de gestionar ante el drea correspondiente el pago de anticipos; de
revisar y turnar a las Residencias Generales para resguardo y administracion de los recursos los
expedientes en tramite con el fin de que se ejecuten las obras; del seguimiento del avance de obras
en proceso; de coadyuvar con la Direccién General Juridica en los Procedimientos de Terminacién
Anticipada o de Rescision de Contratos de Obra Pblica; de atender a los Entes Fiscalizadores en
coordinacién con las Residencias Generales asi como de la atencion a contratistas.

Ubicacién en la estructura organica

Direccion General de
Construccion de
Caminos y Carreteras
Estatales

T
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Manual Especifico de Organizacion

Direcciéon General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11.

12,

13.

14,

15.

Contribuir en el control y seguimiento operativo de los programas de obra publica y servicios
relacionados con las mismas en los que participe la Subdireccién, con el fin de dar cumplimiento
con lo que establece el Plan Veracruzano de Desarrollo.

Remitir a la Direccién General Juridica los expedientes, con la finalidad de realizar la formalizacién
de los Contratos de Obras asignadas a la Direccion General.

Coordinar al personal a su cargo, a fin de tramitar ante la Unidad Administrativa, la integracion de
los expedientes técnicos de anticipo para trdmite de pago y los expedientes técnicos de refrendo
para activacion de las obras.

Turnar a las Residencias Generales para resguardo vy administracion de ios recursos, los
expedientes en tramite de las obras asignadas a la Direccién General, con el fin de que éstas, se
ejecuten de acuerdo a lo establecido.

Evaluar y dar seguimiento a los programas de construccién y modernizacion de carreteras
estatales vy de construccién, modernizacion, reconstruccién y conservacion de caminos, con la
finalidad de informar a su jefa(e) Inmediata(o) sobre el avance en la ejecucion de las obras
conforme al calendario y presupuestos autorizados.

Dar seguimiento del avance de obras en proceso, con el objeto de coadyuvar con la Direccion
General Juridica en los Procedimientos de Terminacion Anticipada o de Rescision de Contratos de
Obra Publica. '

Supervisar, revisar y validar la integracion de los informes fisicos y financieros de los programas de
obra a presentar a su jefa(e) Inmediata(o), a fin de dar a conocer el grado de avance de las obras en
proceso y contribuir en la toma de decisiones.

Coadyuvar con la Subdireccion de Construccién en la gestién de los recursos de qu factores de
incremento de los insumos de construccion cuando se requiera, con la finalidad de realizar su
aplicacion.

Suscribir y autorizar la documentacién que .se genere, relagionada con el ambito de su
competencia, con el fin de mantener la operacion de los programas de obras aswna_dos‘ '

Solicitar a las Residencias Generales los Dictamenes Técnicos debidamente requisiiado_;, a fin de
integrar, complementar y tramitar en tiempe v, forma la informacion, solicitudes y documentos
requeridos por la Direccion General Juridica en procedimientos administrativos.

Solicitar-a las Residencias Generales los Dictdémenes Técnicos debidamente requmtados afinde
integrar, complementar y tramitar en tiempo y forma la informacion, solicitudes y. documento‘"
requeridos por la D.recuon General Juridica en procedimientos administrativos.

Verificar, revisar y tramitar los expedientes de las obras en procedlmlentos de tcrmlnauon
anticipada o de rescisién de contratos ante la Direccion General Juridica, a fin de llevar a cabo su
resolucion. ' . '

Asistir en representacion de la o0 el Director(a) General cuando asf lo designe a las reuniones con la
o el Subsecretario(a) de Infraestructura, a fin de proporcionar informacion extraida de los datos de
expedientes técnicos, asi como de la ejecucion y avance de las obras en proceso

Proporcionar al area correspondiente la informacién y/o documentacion, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con motivo de las auditorias gue practiguen los Entes Fiscalizadores, a
fin de brindar la atencit’)n oportuna de las observaciones que, en su caso, se deriven, '
Proporcionar cuando se lo requiera la Unidad de Transparencia, la informacién ylo documentos con
el objeto de que se atiendan oportunamente las solicitudes.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construccion de Caminos y

- Carreteras Estatalés.

16.

iy

18

19.

20.

21.

22

Recibir de la Subdireccién de Construccién las obras concluidas, con el objeto de realizar la entrega
a las instancias operativas correspondientes mediante acta de entrega-recepcion de la ejecutante,
incluyendo: inmueble en condiciones de operacién, planos actualizados, normas y especificaciones
de ejecucién, manuales e instructivos de operacién, conservacion y mantenimiento, segun
corresponda.

Coadyuvar con la verificacion del cumplimiento de los convenios que se celebren con gobiernos
municipales, con la finalidad de garantizar la entrega de tramos carreteros que pasen por zonas
urbanas, para su operacion, conservacion, reconstruccién y ampliacion.

Solicitar los cursos necesarios para la capacitacion de los servidores publicos de la Subdireccién con
la finalidad de mejorar su desempefio.

Coadyuvar con la Direccién General de Proyectos, Programacion y Presupuestos de Carreteras y
Caminos Estatales, con la finalidad de actualizar el catdlogo de carreteras, caminos, puentes
estatales, aeropuertos y aerddromos, incluyendo su estado fisico, asi como el registro cartografico
correspondiente por municipio.

Participar con la Direccion General de Proyectos, Programacion y Presupuestos de Carreteras y
Caminos Estatales, a fin de integrar, mantener y actualizar el inventario de las obras de
infraestructura en puertos, aeropuertos, lineas férreas y dragados de los puertos, rios y lagunas.

Coadyuvar con la Direccidn General Juridica la revisién de los Contratos de Obras asignados a la
Direccién General, a fin de asesorarse y tener la documentacién en regla y formalizada.

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

Direccién General de Construccion de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el titular de la Direccién General de
Construccion de Carreteras y Caminos
Estatales.

El personal subordinado.

La o el titular de la Unidad Administrativa.

La o el titular de la Subdireccion de:
Construccién de Caminos vy Carreteras
Estatales; Maquinaria; Planeacién,
Programacién y Presupuestacion de Obra y de
Presupuestos de Carreteras vy Caminos
Estatales.

Las Residencias Generales.

La o el titular de la Direccién General Juridica.

La o el titular de la Unidad de Transparencia.

1

7.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, salicitar
informacion y coordinar actividades.

Realizar trdmites en tiempo y forma que
permitan el pago oportuno de la Secretaria
a las empresas constructoras.

Solicitar informacion fisico financiera de
las obras, de los expedientes técnicos y
demds informacién pertinente para el
Seguimiento de las obras y acciones del
Programa Operativo.

Solicitar informacion fisico financiera de
las obras, de los expedientes técnicos v
demds informacién pertinente para el
Seguimiento de las obras y acciones del
Programa Operativo.

Tramite de Expedientes de Obra.

Proporcionar informacién solicitada.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Las o los Entes Fiscalizadores(as) (Auditoria

Superior de la Federacién, Organo de
Fiscalizacion ~ Superior del Estado, Ila
Contraloria General vy demas instancias

fiscalizadoras).

Proporcionar informacién vy  solventar
observaciones. Solicitar y proporcionar
informacién para tramites de anticipos de
obras.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)

Caminos y Carreteras Estatales.

Inmediatas(os):

Suplencia

ausencia Temporal:

en caso de

Supervisor(a) de Obra.

de Caminos y Carreteras Estatales.

Titular del Departamento de Seguimiento Operativo.

Titular de la Subdireccion de Control, Seguimiento de Construccion de

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Subdireccién de Control, Seguimiento de Construccidn

Descripcion general

La o el titular en este puesto, es responsable de dar seguimiento en coordinacién con las dreas
correspondientes, de los avances de obras durante el proceso de ejecucion; de revisar y
complementar el expediente técnico que se remite a las Unidad de Licitaciones para la adjudicacion
de las obras autorizadas; de verificar, revisar y apoyar en los Procedimientos de Terminacidn
Anticipada o de Rescision de Contratos de Obra Publica a la Direccién General Juridica; de integrar los
informes fisicos y financieros de los programas de obras y presentarlos a su jefa(e) inmediata(o) a fin

de dar a conocer el grado de avance de las obras en proceso.

Subdireccién de Control,
Seguimiento de
Construccién de Caminos
y Carreteras Estatales

l

Departamentode Departamento de Contral Departamento de Departament'o de
Seguimiento Operative de Obra Supervisian taritihde Calidad
Evaluacién Técnica
Supervisor de Obra
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SIOP nfraestructura Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construccion de Caminos y

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11,

12.

Integrar los informes fisicos y financieros de los programas autorizados que se realizan y
presentarlos a su jefa(e) inmediata(o), a fin de dar a conocer el grado de avance de las obras en
proceso.

Revisar y complementar el expediente técnico que se remite a la Unidad de Licitaciones, para la
adjudicacion de las obras autorizadas, con el fin de realizar la correcta integracién del mismo.

Verificar, revisar y apoyar en los Procedimientos de Terminacién Anticipada o de Rescision de
Contratos de Obra Publica a la Direccién General Juridica, cuando se le solicite, con la finalidad del
incumplimiento en la ejecucion de la obra.

Integrar a solicitud de su jefa(e) inmediata(o), programas de actividades que permitan dar
seguimiento, de acuerdo con las disposiciones establecidas en la legislacion federal y estatal a la
construccién, reconstruccién, conservacién, mantenimiento y ampliacion de las obras publicas,
aeroportuarias, portuarias, ferroviarias, dragados, caminos, puentes y tuneles sumergidos,
atendiendo las prioridades establecidas en el Plan; a fin de identificar las posibles obras que
requieran su atencién mediata o inmediata y se consideren en los programas que correspondan.

Revisar y dar seguimiento a los programas de obra que se realicen en la Direccion General, a fin
vigilar que se cumpla con los tiempos establecidos.

Mantener actualizados los sistemas de informacién, con el fin de que su jefa(e) inmediata(o)
disponga de los reportes necesarios para la toma de decisiones.

Representar a la o al jefe(a) inmediato(a) en las reuniones de trabajo que se requieran, a fin de dar
a conocer el seguimiento de los avances fisicos y financieros de las obras a cargo de la Direccion
General.

Proporcionar al drea correspondiente la informacién y/o documentacion, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes Fiscalizadores, a
fin de brindar la atencidn oportuna de las observaciones que, en su caso, se deriven.

Suscribir la documentacion relativa al drea a su cargo a fin de agilizar los tramites necesarios
relacionados con el desempefio de sus funciones.

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

Proporcionar cuando se lo requiera la Unidad de Transparencia, la informacion y/o documentos con
el objeto de que se atiendan oportunamente las solicitudes.

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 Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Subdirector(a) de Control,
Seguimiento de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

La o el titular de la Unidad de Licitaciones.
La o el titular de la Unidad de
Transparencia.

La o el titular de la Oficina de Enlace
Sectorial del FONDEN, Supervision vy

Evaluacion Técnica de Obra.

El personal subordinado.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

2. Coordinar actividades y proporcionar

3. Proporcionar informacién solicitada

4, Establecer actividades y proporcionar

5. Transmitir  instrucciones,  solicitar

informacién y coordinar actividades.

informacion.

informacién.

informacién vy coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

las o los Entes Fiscalizadores(as)
(Auditoria Superior de la Federacion,
Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado, la Contraloria General y demas

instancias fiscalizadoras).

1. Proporcionar informacion y solventar

observaciones.
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccion General de Construccion de Caminos y

Carreteras Estatales.

Identificacion

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

Suplencia en
ausencia Temporal:

caso de

Supervisor(a) de Obra.

Titular del Departamento de Seguimiento Operativo.

Ninguna(o).

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

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a las actividades de construccion,
reparacién y mantenimiento de las obras portuarias, dragados v ferrocarriles en su ambito geografico
respectivo, asi como aplicar la normatividad en los programas de obra en los aspectos técnicos.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Seguimiento Operativo

Supervisor(a) de Obra
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

1. Supervisar, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las obras por contrato o por administracion
que ejecute la Direccion General, reportando a su jefa(e) inmediata(o) los aspectos técnicos y
financieros.

2. Elaborar y revisar Presupuestos de Obra, estimando su costo aproximado, a fin de establecer las
metas a realizar con relacién al presupuesto de egresos.

3. Revisar y validar la elaboracién de Generadores y Estimaciones de Obra, a fin de conocer los
volimenes de obra, asi como del trdmite oportuno que permita el pago de los trabajos ejecutados.

4. Integrar Bitdcora de cada obra, registrando las actividades realizadas en la ejecucion de obras, a fin
de cumplir con la normatividad establecida en el seguimiento diario de la obra.

5. Coordinar las actividades de las o los residentes en su ambito geogrdfico respectivo, con relacién a
los programas asignados de acuerdo a los trabajos a realizar.

6. Autorizar listas de raya de la zona a su cargo, controlando y organizando al personal eventual de
obra a su cargo a fin de agilizar las actividades.

7. Efectuar recorridos en las obras que se encuentran a su cargo, verificando el avance fisico-
financiero de las obras que permita evaluar la congruencia entre lo programado y lo ejecutado.

8. Atender peticiones de obras a municipios y/o asesoramiento incluso a comités por construccion,
realizando un andlisis oportuno, a fin de identificar la factibilidad de ejecucién de obra pdblica en la
zona, asi como del apoyo técnico para la construccion de obras.

9, Supervisar y analizar la elaboracién de Finiquitos de Obra, asi como de Actas de Entrega respectiva,
que cumplan con la normatividad establecida en la materia.

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

11.Elaborar los cierres administrativos de las obras, integrando un informe del avance registrado hasta
el momento del cierre.

12.0rganizar las actividades para el suministro de materiales a las Residencias de Obra, distribuyendo
adecuadamente el material, a fin de agilizar las labores del drea a su cargo.

13.Controlar el uso de los vehiculos asignados a la coordinacién, para cumplir con los lineamientos para
el ejercicio de los recursos publicos bajo criterios de disciplina, racionalidad vy austeridad
presupuestal.

14.Presentar informes generales de los avances de obra, recorridos de zona y los problemas
relacionados, a fin de mantener enterado a su jefa(e) inmediata(o).

15.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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= Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Laoeltitular del Departamento de
Seguimiento Operativo.

2. ElProyectista.

3. Laoel Enlace Administrativo(a).

1. Recibir instrucciones  proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Intercambiar informacién técnica de
obra.

3. Solicitar recursos financieros y
comprobar gastos de supervision de
obra, asi como solicitar el servicio de
vehiculos, para la agilizacién de

actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Los representantes municipales y/o

particulares.

2. Las diferentes auditorias.

1. Atender solicitudes de obra y/o
asesoramiento dentro de la zona del
Estado.

2. Proporcionar informacién relativa al

avance de las obras.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construcciéon de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Control de Obra.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién de Control, Seguimiento de Construccion de

Caminos y Carreteras Estatales.

Subordinadas(os) Analista Administrativa(o).
Inmediatas(os): Auxiliar Administrativa(o).
Auxiliar de Laboratorio de Materiales.
Auxiliar de Topografia.

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccién de Control, Seguimiento de
Construccion de Caminos y Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de llevar el control y actualizar los avances de obras
autorizadas en el Programa Operativo Anual y del Fideicomiso Plblico de Administracion del Impuesto
Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal, con base a lo reportado por las
Residencias Generales; de integrar el resumen ejecutivo con los avances de las obras, para presentarlo
de manera mensual al Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas de la integracion
para tramite de expedientes técnicos ante la Unidad Administrativa para pago de anticipos de obras
del Capitulo 6000 y de expedientes técnicos de refrendo para su activacion; de revisar que el
expediente unitario de obra contenga los documentos necesarios para ser turnado a las Residencias
Generales para su resguardo y administracion, asi como de atender a las empresas contratistas para
tramites relacionados con la obra.

Ubicacién en la estructura organica

Subdireccién de Control,
Seguimiento de
Construccién de Caminos
y Carreteras Estatales

I
I | | ]
Departamento de
Control de Calidad y
Evaluacion Técnica

Departamento de Departamento de Departamento de
Seguimiento Operativo Control de Obra Supervision

Analista
Administrativa(o)

Auxiliar Auxiliar de Laboratorio

Auxiliar de Topografia.
Administrativa(o) de Materiales RoR
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14,

Atender las solicitudes de informacidn, a fin de relacionarlas con las obras del Programa Operativo
Anual y del Fideicomiso Pulblico de Administracion del Impuesto Sobre Erogaciones por
Remuneraciones al Trabajo Personal de la Direccion General que le turne la o el jefe inmediato(a).

Controlar y actualizar los avances de obra referente a los Programas de Obra autorizados de
acuerdo a lo reportado por las Residencias Generales, con el fin de mantener informado a su jefa(e)
inmediata(o) del status que presentan.

Integrar para su tramite ante la Unidad Administrativa los expedientes técnicos de anticipo para
pago v los expedientes técnicos de refrendo, a fin de realizar la activacién de las obras.

Revisar el reporte OED-AVAN emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacién para verificar que
los avances reportados por dicha Dependencia, coincidan con la informacién proporcionada por las
Residencias Generales, con el fin de obtener la firma de validacidn de la o del titular de la Direccién
General y remitirlo a la Unidad Administrativa para su tramite correspondiente.

Integrar el resumen ejecutivo con los avances de las obras para presentarlo de manera mensual al
Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, con el fin de informar el estado que
guardan cada una de ellas.

Revisar que el Expediente Unitario de Obra, contenga los documentos necesarios para ser turnado
a las Residencias Generales, a fin de resguardarlo y administrarlo.

Atender y proporcionar a las empresas contratistas la informacién necesaria para los trémites de
anticipos relacionados con las obras asignadas, a fin de apoyar en la fluidez de la informacidn.

Recopilar la informacion que remiten las Residencias Generales, a fin de la integracién del Informe
de Gobierno que se presenta anualmente,

Atender por instrucciones de su jefa(e) inmediata(o), las solicitudes de informacién que formule el
Instituto Mexicano del Seguro Social respecto a las obras a cargo de la Direccién General, con el fin
de cubrir dicha solicitud.

Representar a su jefa(e) inmediata(o) en las reuniones de trabajo que se requieran, a fin de dar a
conocer los informes relacionados con el control de las obras a cargo de la Direccion General.

Proporcionar al drea correspondiente la informacién y/o documentacién, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes Fiscalizadores, a
fin de brindar una oportuna atencion de las observaciones que, en su caso, se deriven,

Suscribir la documentacion relativa al area a su cargo, a fin de agilizar los trdmites necesarios
relacionados con el desempefio de sus funciones.

Proporcionar cuando se lo requiera la Unidad de Transparencia, la informacién y/o documentos con
el objeto de que se atiendan oportunamente las solicitudes.

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 Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
la o el Subdirector(@) de Control, 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Seguimiento de Construccion de Caminos y informacion y coordinar actividades.

Carreteras Estatales.

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

La o el titular de la Unidad Administrativa. 3. Realizar trdmites en tiempo y forma

relacionados con las obras del Programa

Operativo Anual.

Los Residentes Generales.

4. Solicitar informacién fisico financiera de las
obras, de los expedientes técnicos y demas
informacion pertinente para el control de las
obras y acciones del Programa Operativo
Anual.

La o el titular de la Unidad de Transparencia. 5. Proporcionar la informacion solicitada.

Coordinacion externa

CON PARA
Llas o los Entes Fiscalizadores(as) 1. Proporcionar informacién vy  solventar
(Auditoria Superior de la Federacion, observaciones.

Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado, la Contraloria General y demads
instancias fiscalizadoras).

Las Empresas Contratistas. 2. Solicitar y proporcionar informacion para
trdmites de anticipos de obras.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos v
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Control de Obra.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de Lao elservidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la 0 el titular del Departamento de Control de Obra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de tramitar la documentacién generada por la ejecucion
de obras publicas por contrato o por administracién; de elaborar los Expedientes Técnicos de Obra; asi
como del trdmite administrativo de la documentacién remitida a la oficina.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Control de Obra

Analista
Administrativa(o)
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SIoP VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacién

£5TADQ 2% VERARUZ S SECHEYARR € NFRAZTTRUCTIRA Direccion General de Construccién de Caminos y
e Carreteras Estatales.

1. Elaborar los Expedientes Técnicos de Obra publica, segin los lineamientos para la gestidn
financiera de ésta, a fin de integrar y presentar los tramites generados por la ejecucién de obra
publica por contrato o administracion.

2. Apoyar a su Jefa(e) inmediata(o) en la elaboracidn del Programa Operativo Anual, en coordinacién
con el Auxiliar de Registro de Informacion, con la finalidad de verificar el avance fisico-financiero
de las obras a ejecutar en el presente ejercicio y de las obras sujetas a refrendarse.

3. Justificar ante la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales {SEMARNAT) la actividad
en materia de construccion que realizard la Direcciéon General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales, enviando descripcién general del camino, croquis de ubicacién y reporte
fotogrdfico, a fin de liberar el permiso de impacto ambiental, dando cumplimiento a la Ley
General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente con su reglamento.

4. Realizar estudios de pre-inversién de los proyectos de obra, con |a finalidad de determinar la vida
util del camino, la generacién de empleo y beneficios que trae consigo el Proyecto.

5. Revisar que las Estimaciones de Obra integren nimeros generadores, Croquis de ubicacidn,
Pruebas de control de calidad, Boletas de estimaciones, Facturas, Notas de Bitacora, trabajos
estimados y reporte fotografico, a fin de cumplir con la normatividad y contenido de los mismos
de acuerdo a ley. '

6. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrallo de su puesto y el logro de

los objetivos de la‘Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON ' PARA
1. Laoeltitular del Departamento de Control 1. Recibir instrucciones proporcionar
de Qbra. informacion y coordinarse en actividades.
2. Las o los Supervisores(as) de Obra. 2. Solicitar informacidon de las obras que

tienen a su cargo y proporcionar las
estimaciones correspondientes,

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Control de Obra.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de (ao elservidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la o el titular del Departamento de Control de Obra.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Control de Obra

Auxiliar Auxiliar de Laboratorista

Administrativa(o). de Materiales Auxillar 9e Topografla
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K Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Recibir, analizar, clasificar y ordenar la documentacién que integra el archivo del drea, a fin de

agilizar su ubicacién y mantenerlo actualizado.

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

Elaborar la requisicion de materiales y articulos de oficina, a fin de garantizar el cumplimiento de

las funciones del area.

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

aplicados conforme a los lineamientos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de

los objetivos de la Secretaria,
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccidn de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA

1. Laoeltitular del Departamento de Control 1. Recibir instrucciones vy  proporcionar

de Obra. informacion.

Coordinacion externa

CON ; PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacién
Nombre del Puesto: Auxiliar de Laboratorista de Materiales.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Control de Obra.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de Lao elservidor(a) plblico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la 0 el titular del Departamento de Control de Obra.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de auxiliar en las actividades de anélisis de los
materiales propuestos para la construccion de las obras, tomar muestreos, realizar tendido, secado v
compactacion de la muestra.

Ubicacion en la estructura orgdanica

Departamento de
Control de Obra

Auxiliar Auxiliar de Laboratorista

Administrativa(o), de Materiales Auxiliar de Topogratia
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Auxiliar en la aplicacién del método de muestreo y prueba de materiales de manera eficiente,
con la finalidad de obtener los resultados reales correspondientes al material del suelo de un
area determinada.

Tomar y preparar muestras para el andlisis segln sea el caso, con la finalidad de aplicar el
método de muestreo y prueba de materiales.

Preparar el material a utilizar, con la finalidad de realizar el muestreo de la mejor manera.

Realizar la compactacion de las muestras, a fin de obtener resultados fehacientes del analisis de
la muestra

Auxiliar en la codificacién y clasificacién de las muestras, con la finalidad de no revolver los
diferentes tipos de muestras que se estén analizando.

Registrar las observaciones de los muestreos realizados, para poder elaborar el informe de
resultados.

Apoyar en la elaboracién del inventario de materiales y herramientas de laboratorio, con Ia
finalidad de tener un control y una buena administracién del equipo bajo su resguardo.

Limpiar los materiales y equipo utilizado en la actividad, a fin de asegurar su buen
funcionamiento.

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

Direccién General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

e Coordinacién interna E ]
CON PARA
1. Laoelefe(a) inmediato(a). 1. Recibir instrucciones proporcionar
informacion v coordinarse en
actividades,
Coordinacién externa
CON PARA
No Aplica.

No Aplica.
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| Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso
ausencia Temporal:

de

Auxiliar de Topografia.

Titular del Departamento de Control de Obra.

Ninguna(o).

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

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de apoyar en el levantamientos y estudios topograficos
para la construccion de carreteras, presas, drenajes, alimentacién de aguas, tuneles, control de
hundimientos, puentes, entre otros, necesarios para la transcripcién de las medidas y niveles en el

disefio de los planos.

Ubicacién en la estructura orgdnica

Departamento de
Control de Obra

Auxiliar
Administrativa(o).

Auxiliar de Laboratorista
de Materiales

Auxiliar de Topografia
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Apovar en la realizacion de levantamientos topograficos de carreteras y caminos estatales
rurales y urbanos, con la finalidad de cumplir normatividad existente en la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes.

Apoyar en determinar las coordenadas geograficas de latitud, longitud y altitud con la finalidad

de dar posicion geografica a puntos importantes sobre la superficie terrestre.

Localizar los puntos obligados a fin de dar el inicio de los niveles y medidas, en la realizacion de
los estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones, secciones transversales, drenajes,

entre otros.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de topografia a su cargo, con la

finalidad de resguardar y supervisar el buen uso del equipo de trabajo.

Mantener en buen estado el equipo y demds material de trabajo que se le asigne, con la
finalidad de tener un excelente desempefio en sus actividades y obtener los resultados de

medicién exactos.

Marcar referencias vy niveles para la construccién de los caminos, con la finalidad de determinar

la ubicacién de las indicaciones y especificaciones del lugar de referencia.

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

Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna T

CON PARA

1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir

instrucciones,  proporcionar
Control de Obra.

informacion v coordinarse en
actividades.

Coordinacién externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Supervision.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccion de Control, Seguimiento de Construccion

de Caminos y Carreteras Estatales.

Subordinadas(os) Supervisor(a) de Obra.

Inmediatas(os): Analista Administrativa(o).
Laboratorista de Materiales.
Dibujante.

Auxiliar de Laboratorista de Materiales.
Auxiliar de Topografia.

Suplencia en caso de La o el servidor(a) pablico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccién de Control, Seguimiento de
Construccion de Caminos y Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de supervisar que las obras asignadas a la Direccion
General, se ejecuten conforme a las caracteristicas, normas, especificaciones, proyecto, clausulas del
contrato, y la normatividad aplicable, con el fin de que se cumplan los objetivos y metas establecidas,
y en su caso, coadyuvar con las Residencias Generales para que se realicen las acciones urgentes con
el fin de evitar mayores gastos de ejecucion o deterioro de los trabajos ya realizados.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién de Control,
Seguimiento de
Construccién de Caminos
y Carreteras Estatales

I |

Departamento de Departamento de Control Departamento de Ddegg;t‘?cgﬁm%g;gggﬁl
Seguimiento Operativo de Obra Supervision Técynica
Supervisor(a) de Obra Analista Laboratorista de
Administrativa(o) Materiales
Dibujante Auxiliar de Laboratorista Auxiliar Topografia
de Materiales pog
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Manual Especifico de Organizacidn

Direccion General de Construccién de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11

12,

13

14.

15.

Supervisar que las obras se ejecuten conforme a las caracteristicas, especificaciones, proyectos y
costos de acuerdo con lo estipulado en los contratos de obra, y la normatividad aplicable, con el fin
de que se cumplan los objetivos y metas establecidas.

Coadyuvar con las Residencias Generales para realizar las acciones urgentes, con el fin de evitar
mayores gastos de ejecucién o deterioro de los trabajos ya realizados.

Coordinar con las Residencias Generales las acciones, a fin de dar seguimiento y supervisar los
programas de construccion, modernizacién, reconstruccién y conservacion de las obras en ejecucién
y/o terminadas.

Evaluar y dar seguimiento a los programas de construccién, modernizacién, reconstruccién y
conservacion de las obras en ejecucién y/o terminadas, a fin de informar a la Subdireccién sobre el
avance en la ejecucion de las obras conforme al calendario y presupuesto autorizados.

Supervisar en coordinacién con las Residencias Generales, el proyecto, instalacién v operacién del
sefialamiento v los dispositivos de seguridad que se instalen en las obras, a fin de brindar mayor
seguridad.

Coordinar a las Unidades de supervisién externa que contrate la Secretaria, a fin de realizar un
seguimiento de la ejecucién de los trabajos contratados.

Participar en el ambito de su competencia en los procesos de licitacidn, suspensiones, rescisiones
y/o terminaciones anticipadas de los Contratos de Obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, con el objeto de actuar de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Supervisar que los materiales, equipo y mano de obra utilizada en la ejecucion de los trabajos de la
construccion, reconstruccion, conservacion, ampliacién y mantenimiento de las obras a cargo de la
Direccion General, a fin de que cumplan con las caracteristicas, especificaciones contratadas y
programadas.

Elaborar informes de avances fisicos de las obras ejecutadas a fin de proponer, en su caso, las
acciones correctivas que procedan en coordinacién con las Residencias Generales.

Realizar visitas periddicas a las obras con la Residencia asignada, a fin de supervisar los avances
fisicos de las obras en ejecucién y que los materiales y equipos utilizados cumplan con lo
contratado y la normativa vigente.

Solicitar a la Unidad Administrativa los recursos necesarios para la ejecucién de actividades del
ambito de su competencia, con el fin de cumplir con los programas de trabajo.

Suscribir la documentacién relacionada con el ambito de su competencia, con el fin de agilizar los
tramites necesarios para la ejecucién y seguimiento del programa de obras asignados.

Proporcionar cuando se lo requiera la Unidad de Transparencia, la informacién y/o documentos con
el objeto de que se atiendan oportunamente las solicitudes.

Proporcionar al area correspondiente la informacién y/o documentacién, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes Fiscalizadores, a
fin de brindar atencién oportuna de las observaciones que, en su caso, se deriven.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La Subdireccion General de Construccion de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Caminos y Carreteras Estatales. informacion y coordinar actividades.
2. Los titulares de las Residencias Generales. 2. Solicitar, proporcionar informaciéon vy

coordinar actividades.

3. Laoeltitular de la Unidad Administrativa. 3. Tramitar las solicitudes de recursos y su
comprobacion,

4. Laoeltitular de la Unidad de Licitaciones. 4. Participar en los procesos de licitacion.
5. El personal subordinado. 5. Transmitir instrucciones vy  coordinar
actividades.

Coordinacion externa

CON PARA
1. Las o los Entes Fiscalizadores(as) (Auditoria 1. Proporcionar informaciéon vy solventar
Superior de la Federacién, Organo de observaciones a través del drea
Fiscalizacién ~ Superior del Estado, Ila correspondiente.

Contraloria General y demas instancias
fiscalizadoras).

2. Las Empresas contratistas. 2. Proporcionar y solicitar informacién; asi
como coordinar actividades a través de las
residencias generales.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Supervisor(a) de Obra.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Supervisidn.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Supervision.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de supervisar y dar seguimiento a las actividades de
construccion, reparacion y mantenimiento de las obras portuarias, dragados vy ferrocarriles en su
ambito geografico respectivo, asi como aplicar la normatividad en los programas de obra en los
aspectos técnicos.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Supervision
: Analista Laboratorista de
Supervisor(a)de Obra Administrativafo) ¥ terislas
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Construccién de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Supervisar, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las obras por contrato o por administracién
que ejecute la Direccidén General, reportando a su jefa(e) inmediata(o) los aspectos técnicos v
financieros.

Elaborar y revisar Presupuestos de Obra, estimando su costo aproximado, a fin de establecer las
metas a realizar con relacion al presupuesto de egresos.

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

Integrar Bitdcora de cada obra, registrando las actividades realizadas en la ejecucion de obras, a
fin de cumplir con la normatividad establecida en el seguimiento diario de la obra.

Coordinar las actividades de los residentes en su ambito geografico respectivo, con relacion a los
programas asignados de acuerdo a los trabajos a realizar.

Autorizar listas de raya de la zona a su cargo, controlando y organizando al personal eventual de
obra a su cargo a fin de agilizar las actividades.

Efectuar recorridos en las obras que se encuentran a su cargo, verificando el avance fisico-
financiero de las obras que permita evaluar la congruencia entre lo programado vy lo ejecutado.

Atender peticiones de obras a municipios y/o asesoramiento incluso a comités por construccion,
realizando un analisis oportuno, a fin de identificar la factibilidad de ejecucién de obra publica en
la zona, asi como del apoyo técnico para la construccion de obras.

Supervisar y analizar la elaboracién de Finiquitos de Obra, asi como de Actas de Entrega
respectiva, que cumplan con la normatividad establecida en la materia.

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

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

Organizar las actividades para el suministro de materiales a las Residencias de Obra,
distribuyendo adecuadamente el material, a fin de agilizar |as labores del area a su cargo.

Controlar el uso de los vehiculos asignados a la coordinacion, para cumplir con los lineamientos
para el ejercicio de los recursos publicos bajo criterios de disciplina, racionalidad y austeridad
presupuestal.

Presentar informes generales de los avances de obra, recorridos de zona y los problemas
relacionados, a fin de mantener enterado a su jefa(e) inmediata(o).

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
Direccidn General de Construccidn de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Laoeltitular del Departamento de
Supervision.

2. LaoelProyectista.

3. Laoel Enlace Administrativo(a).

Recibir  instrucciones  proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Intercambiar informacion técnica de
obra.

Solicitar recursos financieros y
comprobar gastos de supervision de
obra, asi como solicitar el servicio de
vehiculos, para la agilizacién de

actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Las o los representantes municipales y/o

particulares.

2. Las diferentes auditorias.

Atender solicitudes de obra y/o

asesoramiento dentro de la zona del Estado.

Proporcionar informacién relativa al avance

de las obras.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia

en

ausencia Temporal:

caso de

Analista Administrativa(o).

Titular del Departamento de Supervision.

Ninguna(o).

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

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable de tramitar la documentacién generada por la ejecucion
de obras publicas por contrato o por administracién; de elaborar los Expedientes Técnicos de Obra; asi
como del tramite administrativo de la documentacidn remitida a la oficina.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Supervision

Supervisar(a) de Obra

Analista
Administrativa(o)

Laboratorista de
Materiales
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Elaborar los Expedientes Técnicos de Obra publica, segln los lineamientos para la gestién
financiera de ésta, a fin de integrar y presentar los tramites generados por la ejecucién de obra
publica por contrato o administracion.

Apovyar a su Jefa(e) inmediata(o) en la elaboracién del Programa Operativo Anual, en coordinacién
con el Auxiliar de Registro de Informacién, con la finalidad de verificar el avance fisico-financiero
de las obras a ejecutar en el presente ejercicio y de las obras sujetas a refrendarse.

Justificar ante la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) la actividad
en materia de construccién que realizara la Direccion General de Carreteras y Caminos Estatales,
enviando descripcidn general del camino, croquis de ubicacién v reporte fotografico, a fin de
liberar el permiso de impacto ambiental, dando cumplimiento a la Ley General de Equilibrio
Ecoldgico y Proteccion al Ambiente con su reglamento.

Realizar estudios de pre-inversion de los proyectos de obra, con la finalidad de determinar la vida
(til del camino, la generacion de empleo y beneficios que trae consigo el Proyecto.

Revisar que las Estimaciones de QObra integren nimeros generadores, Croquis de ubicacion,
Pruebas de control de calidad, Boletas de estimaciones, Facturas, Notas de Bitacora, trabajos
estimados vy reporte fotografico, a fin de cumplir con la normatividad y contenido de los mismos
de acuerdo a ley.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de

los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON : PARA
1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir  instrucciones  proporcionar
Supervision. informacion y coordinarse en
actividades.
2. Las o los Supervisores(as) de Obra. 2. Solicitar informacién de las obras que

tienen a su cargo y proporcionar las
estimaciones correspondientes.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales,

Identificacion
Nombre del Puesto: Laboratorista de Materiales.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Control de Calidad y Evaluacidn Técnica.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) pablico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Control de Calidad y
Evaluacion Técnica.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de coordinar los estudios topograficos que se realizan
en el Departamento de Supervision, asi como de supervisar las actividades de andlisis de los
materiales propuestos para la construccién de las obras, asi como de mantener informado al area
ejecutora de obra sobre el control de calidad con que se cuenta.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Supervision
: Analista Laboratorista de
Supervisor de Obra Administrativa(o) i
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S0V JER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion

Direccidn General de Construcciéon de Caminos v

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11.

Realizar investigaciones de estudio, ensayos, experimentos y andlisis en el campo
correspondiente seglin instrucciones de su jefa(e) inmediata(o), a fin de evitar situaciones de
riesgo.

Aplicar el método de muestreo y prueba de materiales de manera eficiente, con la finalidad de
obtener los resultados reales correspondientes al material del suelo de un drea determinada.

Tomar vy preparar muestras para el analisis segun sea el caso, con la finalidad de aplicar el
método de muestreo y prueba de materiales.

Indicar que se prepare el material a utilizar, con la finalidad de realizar el muestreo de la mejor
manera.

Indicar que se realice la compactacién de las muestras, a fin de obtener resultados fehacientes
del analisis de la muestra.

Codificar y clasificar las muestras, con la finalidad de no revolver los diferentes tipos de
muestras que se estén analizando.

Efectuar mediciones y calculos, con la finalidad de obtener los resultados correctos.

Registrar las observaciones, de los muestreos realizados, a fin de poder elaborar el informe de
resultados.

Mantener informadas a las dreas ejecutoras de obra, sobre los resultados obtenidos en los
muestreos, con la finalidad de que las dreas informen a sus empleados los cuidados que deberan
implementar en el desarrollo de sus actividades.

Elaborar inventario de materiales y herramientas de laboratorio, con la finalidad de tener un
control v una buena administracion del equipo bajo su resguardo.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de
los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construcciéon de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Laoeltitular del Departamento de
Supervision.

2. Laoel Enlace Administrativo(a).

3. las y los Residentes de Obra vy/o
supervisoras(es).

4. Las areas ejecutoras.

Recibir  instrucciones  proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Solicitar recursos financieros y
comprobar gastos de salidas a obra, asi
como solicitar el servicio de vehiculos,
para la agilizacién de actividades.

Solicitar ubicacion de las dreas para la
toma de las muestras.

Informar sobre el control de calidad con
que se cuenta

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Identificacion

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

Suplencia en
ausencia Temporal:

caso de

Dibujante.

Titular del Departamento de Su

Ninguna(o).

pervision.

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

Descripcion general

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

de poblados.
Ubicacion en la estructura organica
Departamento de
Supervision
Dibujante AUXEEEZTE[EHE?EEEUHSH Auxiliar de Topografia
A,
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Recibir indicaciones de la o del titular del Departamento de Supervisién, a fin de realizar la
elaboracion de sefialéticas de las diferentes &reas.

Apoyar en el disefio y elaboracién de tripticos, con el objeto de tener informacién sobre las
carreteras, puentes, Etc.

Elaborar graficas de ubicacién de poblados y vias de comunicacién, con determinados colores
distintivos, a fin de que permitan determinar los fondos de apoyo para esas comunidades.
Elaborar espectaculares, de determinados proyectos, con la finalidad de que la actividad se lleve
a cabo dentro de los tiempos establecidos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de

los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

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

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar de Laboratorista de Materiales.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Supervision.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Supervision.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de auxiliar en el andlisis de los materiales necesarios
para la construccién de carreteras, puentes y otras obras a cargo de la Secretaria, extrayendo las
muestras del banco de materiales y de las compactaciones de la obra ejecutada.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Supervision

Augxiliar de Laboratorista

Dibujante
d de Materiales

Auxiliar de Topografia
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K Int structura Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Preparar los materiales, a fin de realizar los estudios correspondientes.

Seleccionar la cantidad necesaria de los materiales para realizar el andlisis correspondiente, bajo
la supervision del Laboratorista de Materiales.

Auxiliar en el analisis de los materiales con el objeto de obtener los elementos de mejor calidad
para los diferentes proyectos.

Obtener muestras de las compactaciones en las obras terminadas, con el objeto de realizar
analisis necesarios.

Auxiliar en el control de calidad de los materiales de construccién de las obras a las cuales se
hagan estudios, a fin de tener informacién ordenada de las obras asignadas.

Efectuar pruebas de resistencia de materiales para construccion, a fin de utilizar los materiales
adecuados para las obras de construccion autorizadas.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puestoy el logro de
los objetivos de la Secretaria.
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tructura Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos i
Carreteras Estatales.

Coordinacioén interna

CON PARA
1. la o el ftitular del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Supervisién., informacién y coordinar actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar de Topografia.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Supervision.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) pliblico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Supervision.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de apoyar en el levantamientos v estudios topogréficos
para la construccion de carreteras, presas, drenajes, alimentacion de aguas, tlneles, control de
hundimientos, puentes, entre otros, necesarios para la transcripcién de las medidas y niveles en el
disefio de los planos.

Ubicacién en la estructura organica

Departamento de
Supervisién

Auxiliar de Laboratorista

Dibujante )
de Materiales

Auxiliar de Topografia

A L

ra 77 7 /;/)

Fecha de Elaboré6 ./ [ \Revisé 773 “Autorizs, |/ |
Elaboracién Autorizacién / 2 YT\ I AN
- Direccién SenlgdLde Construccisn | Segétaria Efnfraéestructﬂfay J
Febrero del Septiembre del de Caminos y.C eras Estatales Obras Publicas
2018 2018 / |

(‘ i 1.",‘

(g

DGCCCE-144



SIOF \"Traestructura Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Apoyar en la realizacion de levantamientos topograficos de carreteras y caminos estatales
rurales y urbanos, con la finalidad de cumplir normatividad existente en la Secretarfa de

Comunicaciones y Transportes.

Apoyar en determinar las coordenadas geogréficas de latitud, longitud v altitud con la finalidad

de dar posicion geografica a puntos importantes sobre la superficie terrestre.

Localizar los puntos obligados para el inicio de los niveles y medidas, en la realizacién de los
estudios topograficos tales como: trazos, nivelaciones, secciones transversales, drenajes, entre

otros.

Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de topografia a su cargo, con la

finalidad de resguardar y supervisar el buen uso del equipo de trabajo.

Mantener en buen estado el equipo y demds material de trabajo que se le asigne, con la
finalidad de tener un excelente desempefio en sus actividades y obtener los resultados de

medicion exactos.

Marcar referencias y niveles para la construccién de los caminos, con la finalidad de determinar

la ubicacion de las indicaciones y especificaciones del lugar de referencia.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puestoy el logro de
los objetivos de la Secretaria.
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SIOF VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA

1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Supervision. , . .
P informacion i coordinarse en

actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Titular del Departaménto de Control de Calidad y Evaluacion Técnica.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccion de Control, Seguimiento de Construccién de

Caminos y Carreteras Estatales.

Subordinadas(os) Analista Administrativa(o).
Inmediatas(os): Auxiliar Administrativa(o).

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccién de Control, Seguimiento de
Construccion de Caminos y Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de verificar que durante la ejecucion de los trabajos que
se realizan, se implementen los controles de calidad necesarios que aseguren que las obras cumplan
con lo establecido en los contratos; que se ejecuten conforme a las caracteristicas, especificaciones,
proyectos, y que se dé cumplimiento con la normatividad de la materia.

Ubicacién en la estructura organica

Subdireccién de Control,
Seguimiento de
Construccién de Caminos
y Carreteras Estatales

Departamento de Departamento de Control
P Departamento de Departamento de de Calidad y Evakiadion

Seguimiento Operativo Control de Obra Supervision Técnica

I

Analista
Administrativa(o)

Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacién

Direccién General de Construcciéon de Caminos y

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11.

12.

Realizar visitas aleatorias de inspeccién a las unidades de control de calidad que propongan las
contratistas, para llevar a cabo la validacién y aprobaciéon de que cumplan con los lineamientos
sefialados en la normativa vigente en cuanto a capacidad de personal y equipos, a fin de que
puedan desarrollar el control de calidad de los trabajos de construccién, reconstruccion,
conservacién, ampliacién y mantenimiento de caminos y puentes que se realicen.

Recibir por parte de las Residencias Generales de Construccién los reportes de laboratorio que
incluyen las Estimaciones de Obras ejecutadas y/o en ejecucién, con el objeto de revisar y
verificar que se cumpla con las especificaciones establecidas en el proyecto y la normativa
aplicable, informando a la Residencia General y Jefa(e) Inmediata(o), los resultados obtenidos.

Recibir la solicitud de las Residencias Generales para visitar las obras v realizar las pruebas de
laboratorio, a fin de verificar la calidad de los materiales, compactaciones, espesores, entre otros,
informando a la Residencia General v Jefa(e) Inmediata(o), los resultados obtenidos.

Apovar a la o al Jefe(a) Inmediato(a) con la coordinacién de las Unidades Verificadoras de Calidad
que contrate la Direccién General de Construccién de Caminos y Carreteras Estatales, a fin de
realizar el aseguramiento de la calidad de los trabajos en ejecucion y/o ejecutados.

Participar en el dmbito de su competencia en los procesos de licitacién, suspensiones, rescisiones
y/o terminaciones anticipadas de los Contratos de Obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, con el objeto de estar de conformidad con Ias disposiciones legales aplicables.

Verificar el control de calidad de la construccién, reconstruccién, conservacién, ampliacion y
mantenimiento de las obras de caminos y puentes que se realicen, a fin de que cumplan con las
caracteristicas, especificaciones y normativa vigente.

Realizar visitas periédicas a las obras con la o el Residente asignado(a), con la finalidad de
corroborar que los materiales utilizados y los trabajos cumplan con la normativa vigente.

Solicitar a la Unidad Administrativa los recursos necesarios para la ejecucién de actividades del
ambito de su competencia, con el fin de cumplir con los programas de trabajo.

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

Proporcionar cuando se lo requiera la Unidad de Transparencia, la informacion y/o documentos
con el objeto de que se atiendan oportunamente las solicitudes.

Proporcionar al drea correspondiente la informacién y/o documentacion, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con mativo de las auditorias que practiquen los Entes Fiscalizadores, a
fin de que se brinde atencién oportuna de las observaciones que, en su caso, se deriven.

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

Direccién General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La Subdireccion General de Construccion
de Caminos y Carreteras Estatales.

Las o los titulares de las Residencias
Generales.

La o el titular de la Unidad Administrativa.

La o el titular de la Unidad de
Licitaciones.

El personal subordinado.

Recibir  instrucciones,  proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Solicitar, proporcionar informacion vy
coordinar actividades.

Tramitar las solicitudes de recursos y su
comprobacion.

Participar en los procesos de licitacién

Transmitir instrucciones vy coordinar
actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

Las o los Entes Fiscalizadores(as)
(Auditoria Superior de la Federacion,
Organo de Fiscalizaciéon Superior del
Estado, la Contraloria General y demds
instancias fiscalizadoras).

Las Empresas contratistas.

1. Proporcionar informacién y solventar

observaciones a través del drea
correspondiente.

Proporcionar y solicitar informacion; asi
como coordinar actividades a través de
las residencias generales.

DGCCCE-149




Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Control de Calidad y Evaluacién Técnica.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Control de Calidad y
Evaluacién Técnica.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de tramitar la documentacién generada por la ejecucion
de obras publicas por contrato o por administracién; de elaborar los Expedientes Técnicos de Obra; asi
como del trdmite administrativo de la documentacién remitida a la oficina.

Ubicacién en la estructura orgénica

Departamento de
Control de Calidad y
Evaluacion Técnica

Analista
Administrativa(o)
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uctura Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccidn de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Elaborar los Expedientes Técnicos de Obra publica, segln los lineamientos para la gestion
financiera de ésta, a fin de integrar y presentar los tramites generados por la ejecucion de obra
puiblica por contrato o administracion.

Apovar a su Jefa(e) Inmediata(o) en la elaboracién del Programa Operativo Anual, en coordinacion
con el Auxiliar de Registro de Informacién, con la finalidad de verificar el avance fisico-financiero
de las obras a ejecutar en el presente ejercicio y de las obras sujetas a refrendarse.

|ustificar ante la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) la actividad
en materia de construccién que realizara la Direccion General de Carreteras y Caminos Estatales,
enviando descripcién general del camino, croquis de ubicacién y reporte fotografico, a fin de
liberar el permiso de impacto ambiental, dando cumplimiento a la Ley General de Equilibrio
Ecoldgico y Proteccidn al Ambiente con su reglamento.

Realizar estudios de pre-inversion de los proyectos de obra, con la finalidad de determinar la vida
Gtil del camino, la generacion de empleo y beneficios que trae consigo el Proyecto.

Revisar que las Estimaciones de Obra integren nimeros generadores, Croquis de ubicacion,
Pruebas de control de calidad, Boletas de estimaciones, Facturas, Notas de Bitacora, trabajos
estimados y reporte fotografico, a fin de cumplir con la normatividad y contenido de los mismos
de acuerdo a ley.

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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SIOP \/ InTraestructu Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones  proporcionar
Control de Calidad y Evaluacién Técnica informacion y coordinarse en
actividades.
2. Lasolos Supervisores(as) de Obra. 2. Solicitar informacion de las obras que

tienen a su cargo y proporcionar las
estimaciones correspondientes.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion

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

Suplencia en
ausencia Temporal:

caso de

Auxiliar Administrativa(o).

Titular del Departamento de Control de Calidad y Evaluacion Técnica.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Subdireccién de Control de calidad y Evaluacién

Técnica.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura orgdnica

Departamento de
Control de Calidad y
Evaluacién Técnica

Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Recibir, analizar, clasificar y ordenar la documentacion que integra el archivo del drea, a fin de

agilizar su ubicacién y mantenerlo actualizado.

Elaborar documentos, con la finalidad de dar tramite a la informacidn que se genere en el drea.

Elaborar la requisicion de materiales v articulos de oficina, a fin de apoyar al cumplimiento de las

funciones del area.

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

aplicados conforme a los lineamientos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de

los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoeltitular del Departamento de 1. Recibir instrucciones y proporcionar
Control de Calidad y Evaluacion Técnica. informacion.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de

ausencia Temporal:

Analista Administrativa(o).

Titular de la Subdireccién de Control, Seguimiento de Construccién de
Caminos y Carreteras Estatales.

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

escrito la o el titular de la Subdireccién de Control, Seguimiento de
Construccién de Caminos v Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de apoyar en la integracién de Expedientes Técnicos de
Obra, de revisar que las Estimaciones de Obra cumplan con la normatividad establecida, asi como
analizar los procesos que se realicen en el drea de su adscripcién.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién de Control,
Seguimienta de
Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales

Analista Administrativa(o) Proyectista
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Apovar en la integracién de los Expedientes Técnicos de Obra, con el objeto de agilizar los
tramites de obra publica.

Solicitar los avances fisico-financiero actualizados a la oficina de registro de informacion a fin de
apovar a su jefa(e) inmediata(o) con datos confiables.

Proporcionar previo acuerdo a su jefa(e) inmediata(o), informacién solicitada por las auditorias
realizadas con el fin de evitar observaciones.

Apoyar en la integracion de las Estimaciones de Obra, con el fin de que cumplan con la
normatividad establecida en la materia.

Dar seguimiento a la ejecucién de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado de los
analisis en que participa, a fin de tomar las medidas necesarias a la brevedad.

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

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven con el mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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SI0P it} draestructura Manual Especifico de Organizacion
: Direccién General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el Subdirector(a) de Control, 1. Recibir  instrucciones, proporcionar
Seguimiento de Construccién de Caminos y informacion y coordinar actividades.

Carreteras Estatales.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Proyectista.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién de Control, Seguimiento de Construccion de
Caminos y Carreteras Estatales.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccion de Control, Seguimiento de
Construccién de Caminos y Carreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar estudios técnicos de las diferentes obras
que ejecuta el Gobierno del Estado, de integrar y corregir los anexos técnicos y de obra, ademas de
determinar el costo de construccién de la obra.

Ubicacién en la estructura organica

Subdireccién de Control,
Seguimiento de
Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales

Analista Administrativa(o) Proyectista
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11,

12.

Revisar y analizar los presupuestos de las obras a ejecutar, a fin de verificar que la integracion de
los conceptos e importes que se presupuesten para la realizacién de las obras sea correcta.

Supervisar la integracién de los Expedientes Técnicos de Obra que respaldan el avance de las
obras, a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacién.

Autorizar la programacion de los proyectos en ejecucidon y por ejecutar de las obras que se
desarrollan por la direccién, a fin de cumplir con los tiempos establecidos.

Observar que la integracién de los infarmes fisicos y financieros del Programa Operativo Anual
permita conocer el grado de avance de las obras en proceso, con la finalidad de contribuir en la
toma de decisiones estratégicas de su jefa(e) inmediata(o) asi como conocer la situacion actual
de las obras que se realizan.

Establecer controles que agilicen la tramitacion de Estimaciones de Obra ante el enlace
administrativo, incluyendo el Programa de Obra Autorizado, a fin de contar con conceptos fuera
de avance fisico-financiero y verificar se ejecuten las obras de acuerdo a las especificaciones del
contrato.

Organizar los registros de los factores de incremento de los insumos de construccion, a fin de
actualizar las cifras de costos utilizados en obra.

Participar en la planeacion de obras a considerar en el Programa Operativo Anual del siguiente
afio, a fin de incluirlas en el presupuesto correspondiente.

Autorizar Finiquitos de Obra verificando que sean correctos los cargos en contra o a favor de la o
el contratista o Dependencia, en su caso, al término de una obra, a fin de agilizar los tramites que
se realizan en el area administrativa.

Revisar las cotizaciones y presupuestos de insumos para las obras programadas de la correcta
seleccion de precios, con el objeto de elegir la mejor opcién de compra de insumos.

Proponer los proyectos de acuerdo a su rentabilidad socioeconémica, a fin de informar a su jefa(e)
inmediata(o) su factibilidad y que sirva de base para la toma de decisiones.

Atender a las empresas constructoras que ejecutan obra en la Direccion General con la recepcion
de informacién de los factores de incremento de los insumos de construccién, asi como de la
evaluacion de los mismos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven con el mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
La o el Subdirector(a) de Control, 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Seguimiento de Construccién de Caminos y informacion y coordinar actividades.
Carreteras Estatales, '
Las o los Supervisores(as) de Obra. 2. Intercambiar informacion relativa a
avances fisicos-financieros de las
obras.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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raestructy Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién de Control, Seguimiento de Construccion de

Caminos y Carreteras Estatales,

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

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccién de Control, Seguimiento de
Construccion de Caminos v Carreteras Estatales.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccidn de Control,
Seguimiento de
Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales

Auxiliar Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Apoyar a su jefa(e) inmediata(o) en la captura de las bases de datos de obras, que estdn a cargo de
la Subdireccién, con la finalidad de manejar cifras confiables y actualizadas.

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

Capturar la informacion relativa al sistema de control de obra publica, a fin de mantenerlo
actualizado de acuerdo a los avances reportados.

Realizar las correcciones o modificaciones en la captura de la informacién solicitada por su jefa(e)
inmediata(o), a fin de tomar decisiones con la informacion.

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

Salvaguardar informacién del drea, asi como mantener la discrecion de los asuntos encomendados,
a fin de tener un resguardo que garantice la autenticidad de la informacion.

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

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

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven con el mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretarfa.
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uctura Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el Subdirector(a) de Control, Seguimiento 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Construccion de Caminos y Carreteras informacion y coordinar actividades.
Estatales.
Coordinacion externa
CON PARA
No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccién de Maquinaria.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Direccién General de Construccion de Caminos y

Carreteras Estatales,

Subordinadas(os) Titular del Departamento Técnico de Maquinaria.
Inmediatas(os): Titular del Departamento de Control de Maquinaria.
Titular del Departamento de Mantenimiento de Maquinaria.

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

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de planear, organizar, dirigir, controlar y gestionar las
actividades de la Subdireccion a su cargo; de brindar apoyo con maquinaria y equipo en aquellos
acuerdos que le sean indicados por la o el Director(a) General; de dar atencién con maquinaria y/o
equipo en desastres naturales; de presentar el Programa de Mantenimiento de Maquinaria v Equipo
para autorizacion, asi como de los presupuestos solicitados para la utilizacion de dicha maquinaria.

Ubicacion en la estructura organica

Direccidn General de
Construccién de Caminos
y Carreteras Estatales

]
[ I ]
Subdireccién de Subdireccidn de Contral,
Construccion de Caminos Seguimiento de Subdireccion de
y Carreteras Estatales Construccién de Caminos Maquinaria
y Carreteras Estatales

[ |
Departamento de

Mantenimiento de
Maquinaria

Departamento Técnico Departamenta de Cantrol
de Maquinaria de Maquinaria
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fraestructura Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Construccion de Caminos vy

Carreteras Estatales.

Funciones

10.

11.

12

13.

Coordinar la utilizacién de maquinaria y equipo que le solicite la Direccién General de Construccion
de Caminos y Carreteras Estatales, a fin de brindar apoyo a los Ayuntamientos y /o Dependencias
que sean instruidos por la o el Secretario(a).

Establecer previo acuerdo con la o el Director(a) General los programas de mantenimiento de la
maquinaria y equipo, gestionando el presupuesto correspondiente, con la finalidad de cumplir con
las especificaciones, lineamientos y normatividad establecidos.

Supervisar el avance de los programas de mantenimiento y utilizacién de maquinaria y equipo a
fin de vigilar su correspondencia con lo planeado y su apego a los presupuestos autorizados.

Gestionar ante Direccion General de Construccién de Carreteras y Caminos Estatales vy la Unidad
Administrativa los recursos tanto para el pago de vidticos, adquisicion de refacciones y demas
materiales y suministros necesarios, con la finalidad de aplicarlos en los programas de trabajo
asignados.

Coordinar que los presupuestos de mantenimiento, formulados por las areas a su cargo, a fin de
que cumplan con los lineamientos de los programas que sean establecidos para el logro de los
objetivos de la Secretaria.

Vigilar que el mantenimiento de maquinaria y equipo se desarrolle adecuadamente, con el fin de
contar con unidades en condiciones de operacién cuando se requiera.

Vigilar los programas de supervision de la maquinaria y equipo, con la finalidad de que se realicen
adecuadamente.

Verificar que el control de la maquinaria y equipo sea 6ptimo respecto a las condiciones de
operacion, ubicacién y traslado, a fin de realizar un adecuado funcionamiento.

Verificar que se tramite oportunamente la comprobacién de las acciones con maquinaria y equipo
ante la Direccion General de Construccion de Carreteras y Caminos Estatales y la Unidad
Administrativa, a fin de cumplir con la normatividad aplicable en la materia.

Verificar que se cumpla en tiempo y forma con el programa de visitas técnicas a los lugares
solicitantes de apoyo, con el fin de conocer los trabajos, con maquinaria y equipo y su tiempo de
ejecucion.

Atender las indicaciones de Ia o del Director(a) General de Construccién de Caminos vy Carreteras
Estatales enviando maquinaria y/o equipo a las zonas del Estado que resulten afectadas por
eventos climatolégicos, a fin de que sea inmediata y oportuna la atencién.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Subdireccion a su cargo v una vez aprobado,
realizar las acciones que se requieran, a fin de dar cumplimiento vy ejercicio oportuno.

Suscribir la documentacion relacionada con el dmbito de su competencia, con el fin de agilizar los
tramites necesarios para la ejecucién y seguimiento del programa de mantenimiento de la
maquinaria y equipo.
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\Traest IT Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

14,

15:

16.

17.

Proporcionar cuando se lo requiera la Unidad de Transparencia, la informacién y/o documentos con
el objeto de que se atiendan oportunamente las solicitudes.

Proporcionar al area correspondiente la informacién y/o documentacion, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes Fiscalizadores, a
fin de brindar atencién oportuna de las observaciones que, en su caso, se deriven.

Solicitar cursos de capacitacion y/o actualizacién para el personal operativo, a fin de mejorar el
desempefio de sus funciones.

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

Direccion General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Director(a) General de
Construccién de Caminos y Carreteras
Estatales.

La o el Subdirector(a) de Construccion
de Caminos y Carreteras Estatalesyla o
el Subdirector(a) de Control vy
Seguimiento de  Construccion de
Caminos y Carreteras Estatales.

El personal subordinado.

La o el titular de Ila Unidad
Administrativa.

La o el titular de la Unidad de
Transparencia.

La o el titular de la Direccion General
Juridica.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacidén y coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion vy
coordinar actividades relativas a la
asignacion de maquinaria.

Transmitir  instrucciones, solicitar vy
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Gestionar los recursos necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

Proporcionar la informacion solicitada.

Tramitar los asuntos relacionados con la
maguinaria y equipo.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Proporcionar informaciéon vy  solventar
observaciones.

Las o los Entes Fiscalizadores(as) (Auditoria
Superior de la Federacién, Organo de
Fiscalizacion  Superior del Estado, la
Contraloria General y demds instancias
fiscalizadoras).

Los Ayuntamientos, Patronatos y/o 2. Atender sus solicitudes de maquinaria vy
Dependencias. equipo para la ejecucion de acciones, asi
como también para la atencion de
contingencias.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccidn de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular del Departamento Técnico de Maquinaria.

Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién de Maquinaria.

Subordinadas(os) Analista Administrativa(o).
Inmediatas(os): Sobrestante.
Auxiliar Administrativa(o).
Suplencia en caso de La o el servidor(a) pdblico(a) de inferior jerarquia que designe por

ausencia Temporal: escrito a o el titular de la Subdireccién de Maquinaria.

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de que se lleven a cabo las visitas técnicas a los
distintos municipios donde se solicite maquinaria y equipo; de elaborar los Dictdmenes Técnicos de
maquinaria y equipo, y de la integracion del expediente relacionado con la asignacién de Ia
magquinaria.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de
Maquinaria.

Departamemlo Tg‘cnfca Departamentq de _Ccntrol 3:’?‘?;;?;";:;2 c:;;
de Maquinaria de Maguinaria Maauiniari
aquinaria
Analista
Administrativa(o) Sabrestante
Auxiliar
Administrativa(o)
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ructura Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccidn de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Programar visitas técnicas a los distintos Municipios del Estado que le indique su Jefa(e)
Inmediata(o), donde soliciten apoyo con maquinaria y equipo, a fin de verificar las condiciones del
lugar, y establecer el periodo de utilizacién del mismo.

Elaborar Dictamen Técnico resultado de la visita realizada al lugar de los trabajos, para presentarlo a
su Jefa(e) Inmediata(o), a fin de tomar decisiones sobre la factibilidad de brindar el apoyo con
magquinaria y equipo.

Tramitar ante el Departamento de Control de Maquinaria la disponibilidad de maquinaria y equipo
con la finalidad de brindar atencion a las solicitudes de apoyos, que celebre la Secretaria con el
Ayuntamiento y/o Dependencia.

Suscribir la documentacién relacionada con el ambito de su competencia, a fin de agilizar los
tramites necesarios para la ejecucion y seguimiento de Ias funciones asignadas.

Integrar expedientes relacionados con la asignacién de la maquinaria y equipo utilizado, con la
finalidad de dar atencidn a las solicitudes de apoyos, que celebre la Secretaria con el Ayuntamiento
y/o Dependencia.

Elaborar reportes mensuales para alimentar el informe trimestral sobre el avance de los indicadores
de gestion correspondientes a la subdireccion de maquinara, con el objeto de informar a la direccion
general de construccién de carreteras y caminos estatales.

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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Ui eSTrUC | Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacién interna

CON PARA
1. La o el titular de la Subdireccion de 1. Recibir  instrucciones,  proporcionar
Maquinaria. informacion y coordinar actividades de
los programas vy acciones que nos
competen.
2. El Personal Subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar vy

proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

3. La o el titular del Departamento de 3. Coordinar las  acciones en la

Control de Maquinaria. disponibilidad de la maquinaria en
funcion.

4. La o el titular del Departamento de 4. Coordinar las  acciones en Ias

Mantenimiento de Maquinaria. reparaciones de maquinaria acontecidas

y necesarias en campo.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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v () ' Structur. Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).

Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Técnico de Maquinaria.

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Ninguna(o).

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

escrito la o el titular de la Subdireccién de Maquinaria.

Suplencia en caso
ausencia Temporal:

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

Departamento Técnico
de Maguinaria

Analista
Administrativa(o)

Sobrestante
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

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

objeto de agilizar su ubicacién y mantenerlo actualizado.

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

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

funciones del area.

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

aplicados conforme a los lineamientos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de

los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA

1. Laoeltitular del Departamento Técnico 1. Recibir instrucciones y proporcionar

de Maquinaria. informacion.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Sobrestante.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento Técnico de Maquinaria.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento Técnico de Maquinaria.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de supervisar los trabajos en ejecucion; asi como de
reportar a su Jefa(e) inmediata(o) los avances fisicos y relevantes de las obras.

Ubicacién en la estructura organica

Departamento Técnico
de Maguinaria

Analista
Administrativa(o)

Saobrestante
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Supervisar al personal que trabaja en la construccion de la obra, con la finalidad de asegurar el

permanente cumplimiento del trabajo asignado.

Elaborar reportes relacionados con la ejecucion de la obra, informando veraz y oportunamente, a

fin de que se puedan ejercer en su caso, acciones de mejora.

Recopilar la informacion necesaria para la integracién de reportes fotogréficos de la situacion

fisica de la obra, a fin de contar con constancia grafica de los avances logrados en la misma.

Llevar el control diario del estado del tiempo, con el propdsito de determinar las

reprogramaciones, en su caso, que deban realizarse por estas circunstancias.

Realizar reportes del personal y maquinaria de obra, a fin de permitir la comprobacién de recursos

asignados por obra.

Elaborar Reporte de Gastos de Combustible y Lubricantes, a fin de permitir la integracion

correcta de la documentacion comprobatoria.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de

los objetivos de la Secretaria.
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SIOP JER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular del Departamento Técnico 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Maquinaria. informacién y coordinar actividades.
2. Lao el Enlace Administrativo(a). 2. Solicitar viaticos para la ejecucién de la
obra,

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento Técnico de Maquinaria.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplem_:ia en caso de (a3 o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento Técnico de Maquinaria.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

Departamento Técnico
de Maquinaria

Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

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

finalidad de agilizar su ubicacién y mantenerlo actualizado.

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

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

funciones del area,

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

aplicados conforme a los lineamientos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de

los objetivos de la Secretaria.
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S0P [E] "fraestructura Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Construccidn de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA

1. Laoel titular del Departamento Técnico 1. Recibir instrucciones vy proporcionar

de Maquinaria. informacion.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccidon de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Control de Maquinaria.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién de Maquinaria.
Subordinadas(os) Operador de Maquinaria y Equipo.

Inmediatas(os):

Suplencia en <caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Subdireccién de Maquinaria.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de la asignacién de la maquinaria y equipo a las distintas
zonas de trabajo que le sean indicadas por la o el Subdirector(a) de Maquinaria, asi como de llevar el
control de su ubicacién mediante las supervisiones necesarias y de la adecuada operacion de dicha
maquinaria con el fin de informar oportunamente las incidencias.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién de
Magquinaria.
Departamento Técnico Departamento de Control Departamento de
de Maquinaria de Maguinaria Mantenimiento de
Maquinaria

Operador de Maguinaria
y Equipo
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Ol M tructus Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Realizar la asignaciéon de Operadores de Maquinaria, Equipo Complementario y Vehiculos de
Autotransporte de Servicio Pesado, a fin de llevar a cabo la ejecucion de los trabajos con maquinaria
y equipo, que le sean indicados por la o el titular de Subdireccion de maguinaria.

Verificar que se cumpla con el programa de supervisién de las unidades de maquinaria, equipo
complementario v vehiculos de autotransporte de servicio pesado, que se encuentren bajo el
resguardo del personal adscrito a la subdireccién de maquinaria, a fin de evitar contratiempos que
impidan llevar a cabo lo planeado.

Solicitar a la Unidad Administrativa los recursos necesarios para la ejecucion de actividades del
ambito de su competencia, con el fin de cumplir con los programas de trabajo.

Coordinar los trdmites necesarios para que las unidades se concentren oportunamente al concluir
las acciones que se ejecutan o al presentarse descomposturas que no puedan atenderse en la zona,
a fin de realizar su reparacién en el taller.

Revisar las condiciones de la Maquinaria, Equipo Complementarios y Vehiculos de Autotransporte
de Servicio Pesado cuando se concentren a Oficinas Centrales, a fin de que, en caso de requerir
alguna reparacién, se turne al Departamento de Mantenimiento con la solicitud correspondiente.

Recibir las unidades reparadas por el Departamento de Mantenimiento, a fin de vigilar que se
realicen las pruebas necesarias que indiquen que dichas unidades, estdn en las mejores condiciones
de operacidn.

Suscribir la documentacion relacionada con el ambito de su competencia, a fin de agilizar los
tramites necesarios para la ejecucion y seguimiento de las funciones asignadas.

Proporcionar al @rea correspondiente la informacién y/o documentacién, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes Fiscalizadores, con
la finalidad de dar la atencién oportuna de las observaciones que, en su caso, se deriven.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA

La o el titular de la Subdireccion de 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Maquinaria. informacion y coordinar actividades.

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

La o el titular del Departamento Técnico 3. Coordinar el envio y concentracion de la

de Maquinaria. maquinaria, equipo complementario vy

vehiculos de autotransporte.

La o el titular del Departamento de 4. Solicitar las reparaciones vy el
Mantenimiento. mantenimiento de la Maquinaria, Equipo
Complementario vy  Vehiculos de
Autotransporte de Servicio Pesado que
lo requieran.

El Personal de Vigilancia. 5. Coordinar las entradas v salidas de la
maquinaria, equipo complementario y
vehiculos de autotransporte.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Operador de Maquinaria y Equipo.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Control de Maquinaria.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Control de Maquinaria.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de la operatividad y resguardo de la maquinaria asi
como de informar a su Jefa(e) Inmediata(o) sus condiciones para el desarrollo 6ptimo de sus
actividades.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Control de Maquinaria

Operador de Maquinaria
y Equipo
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Recibir y revisar que las condiciones de la maquinaria sean las éptimas, a fin de garantizar el

correcto desarrollo de los trabajos.

Recibir y validar la informacién contenida en los formatos de entrega-recepcion del equipo asi
como recabar las firmas de la persona responsable de la maquinaria en el municipio o localidad,

con la finalidad de mantener un control sobre el uso del equipo v las actividades realizadas.

Entregar debidamente requisitada la orden de salida de la maquinaria o equipo de las

instalaciones, con la finalidad de complementar dicho tramite apegado a la normativa aplicable.

Reportar a su Jefa(e) Inmediata(o) el nimero de horas trabajadas de la maquina, con la finalidad

de solicitar se realice el servicio de mantenimiento.

Elaborar y entregar reporte de actividades al término de su comisién, con la finalidad de cumplir

con la normativa aplicable.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de

los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccidon de Caminos v
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA

1. Laoeltitular del Departamento de Control 1. Recibir instrucciones vy  proporcionar

de Maquinaria. informacién.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

identificacion

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

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso
ausencia Temporal:

de

Titular del Departamento de Mantenimiento de Maquinaria.

Titular de la Subdireccion de Maquinaria.

Analista Administrativa(o).
Mecanico Eléctrico.
Mecdnico Automotriz.
Supervisor(a) de Obra.
Auxiliar Administrativa(o).

Auxiliar de Mantenimiento.

Tornero.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Subdireccién de Maquinaria.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar y coordinar el Programa anual de
Mantenimiento de la Maquinaria, Equipo Complementario y Vehiculos de Autotransporte de Servicio
Pesado, con el fin de lograr a través de su ejecucidn y control, se encuentren en condiciones de
operacion, vigilando que las reparaciones se realicen adecuadamente y de conformidad con los

tiempos establecidos.

Ubicacién en la estructura orgadnica

Subdireccién de
Maquinaria.

Departamento Técnico
de Maquinaria

Control de Maquinaria

Departamento de Departamento de
Mantenimiento de

Maquinaria

l

Analista
Administrativa(o)

Mecdnico Automotriz

Mecadnico Eléctrico

Auxiliar
Administrativa(o)

Auxiliar de
Mantenimiento

Ayudante de Mecanico
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Manual Especifico de Organizacion

Direccién General de Construccion de Caminos vy

Carreteras Estatales,

Funciones

10.

11.

Mantener en condiciones de operacion el parque de Maquinaria, Equipo Complementario y Vehiculos
de Autotransporte de Servicio Pesado, con base en la disponibilidad de recursos vy las necesidades
de operacion, con el objetivo de cumplir en tiempo v forma con las obras y acciones asignadas a la
Subdireccién de Maquinaria.

Analizar los listados de refacciones e insumos necesarios para la reparacién y/o mantenimiento de
las unidades, con el fin de optimizar los recursos humanos, econémicos y materiales para el
seguimiento del Programa Anual de Mantenimiento.

Proponer e informar a la o al Subdirector(a) de Maquinaria sobre el desarrollo del programa de
mantenimiento autorizado, con el objeto de permitir llevar un control de las refacciones y demas
insumos necesarios para la reparacion y mantenimiento del parque de Maquinaria, Equipo
Complementario y Vehiculos de Autotransporte de servicio pesado, asi como de las unidades
reparadas y en proceso de reparacion para la oportuna toma de decisiones.

Solicitar a la Unidad Administrativa los recursos necesarios para la ejecucion de actividades del
ambito de su competencia, con el fin de cumplir con los programas de trabajo.

Supervisar las pruebas del parque de Maquinaria, Equipo Complementario y Vehiculos de
Autotransporte de servicio pesado reparados, con la finalidad de verificar sus condiciones de
operacién para realizar su entrega al Departamento de Control de Maquinaria.

Organizar la plantilla de personal mecanico para cubrir las necesidades de mantenimiento, a fin de
dar oportuna atencién de mantenimiento y/o reparacién a la Maquinaria, Equipo Complementario vy
Vehiculos de Autotransporte de Servicio Pesado ubicados en campo.

Evaluar el desempefio de los mecdnicos de conformidad con los programas establecidos,
proporcionandoles las herramientas, materiales e insumos necesarios, asi como equipo de
proteccidn, a fin de garantizar el adecuado desarrollo de sus funciones.

Asignar las comisiones del personal mecanico, las salidas de herramienta y la correcta aplicacién de
refacciones e insumos necesarios, con la finalidad de llevar a cabo las reparaciones vy
mantenimiento de la Maquinaria, Equipo Complementario y Vehiculos de Autotransporte de Servicio
Pesado en taller central y los que se encuentren en campo por la ejecucién de acciones asignadas a
la Subdireccidn.

Suscribir la documentacion relacionada con el dmbito de su competencia, a fin de agilizar los
tramites necesarios para la ejecucion y seguimiento de las funciones asignadas.

Proporcionar al drea correspondiente la informacién y/o documentacién, que le soliciten, en el
ambito de su competencia, con motivo de las auditorias que practiquen los Entes Fiscalizadores, con
la finalidad de brindar atencion oportuna a las observaciones que, en su caso, se deriven.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto vy el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de la Subdireccién de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Maquinaria. informacién y coordinar actividades.

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

3. La o el titular del Departamento de 3. Coordinar las reparaciones de Maquinaria,

Control de Maquinaria. Equipo Complementario y Vehiculos de

Autotransporte  de Servicio Pesado
asignadas, asi como las pruebas
necesarias de las mismas.

4, La o el titular del Departamento Técnico 4, Coordinar las acciones en las reparaciones
de Maquinaria. de maquinaria acontecidas y necesarias
en campo.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Mantenimiento de Maquinaria.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de (a o el servidor(a) pablico(a) de inferior jerarqufa que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Mantenimiento de

Maquinaria.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de tramitar la documentacion generada por la ejecucion
de obras pUblicas por contrato o por administracién; de elaborar los Expedientes Técnicos de Obra; asi
como del trémite administrativo de la documentacion remitida a la oficina.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Mantenimiento de

Maquinaria
Admmsat;:;iaua(n) Mecanica(o) Automotriz Mecanica(o) Eléctrico
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Elaborar los Expedientes Técnicos de Obra publica, segun los lineamientos para la gestion
financiera de ésta, a fin de integrar v presentar los tramites generados por la ejecucién de obra
plblica por contrato o administracion.

Apoyar a su Jefa(e) Inmediata(o) en la elaboracién del Programa Operativo Anual, en coordinacion
con el Auxiliar de Registro de Informacion, con la finalidad de verificar el avance fisico-financiero
de las obras a ejecutar en el presente ejercicio y de las obras sujetas a refrendarse.

Justificar ante la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) la actividad
en materia de construccién que realizara la Direccidn General de Carreteras y Caminos Estatales,
enviando descripcion general del camino, croquis de ubicacién y reporte fotografico, a fin de
liberar el permiso de impacto ambiental, dando cumplimiento a la Ley General de Equilibrio
Ecoldgico y Proteccion al Ambiente con su reglamento.

Realizar Estudios de Pre-inversién de los Proyectos de Obra, con la finalidad de determinar la
vida util del camino, la generacion de empleo y beneficios que trae consigo el Proyecto.

Revisar que las Estimaciones de Obra integren nldmeros generadores, Croguis de ubicacién,
Pruebas de control de calidad, Boletas de estimaciones, Facturas, Notas de Bitdcora, trabajos
estimados y reporte fotografico, a fin de cumplir con la normatividad y contenido de los mismos
de acuerdo a ley.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de
los objetivos de |a Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Mantenimiento de Maquinaria. informacién y coordinar actividades.
2. Las o los Supervisores de Obra. 2. Solicitar informacién de las obras que

tienen a su cargo y proporcionar las

estimaciones correspondientes.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacién

Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion

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

Suplencia en caso
ausencia Temporal:

de

Mecanica(o) Automotriz.

Titular del Departamento de Mantenimiento de Magquinaria.

Ayudante de Mecdnico.

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

Maquinaria.

Descripcion gene

ral

La o el titular de este puesto es responsable de llevar a cabo los trabajos de reparacion y/o
mantenimiento de la maquinaria, equipo complementario y vehiculos de autotransporte con la
finalidad de contar con las unidades en éptimas condiciones de operacién y de dar cumplimiento al

programa de mantenimiento establecido.

Ubicacién en la estructura organica

Departamento de
Mantenimiento de
Magquinaria

Analista

Administrativa(o)

Mecanica(o) Automotriz

Mecanica{o) Eléctrico

Ayudante de Mecanico

#
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JOP ' fraestructura Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Construcciéon de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Analizar en coordinacién con su Jefa(e) Inmediata(o), las solicitudes de reparacién de la
maquinaria y equipo complementario, a fin de determinar las acciones a efectuar para su

reparacion.

Realizar previa autorizacion de su Jefa(e) Inmediata(o), la revisién de la maquinaria y equipo
complementario, con la finalidad de emitir un diagnéstico y realizar la solicitud de refacciones e

iNSUMOS Necesarios para su reparacion.

Elaborar la solicitud de refacciones, herramientas y demas material necesario, con la finalidad

de llevar a cabo el desarrollo de sus actividades.

Reparar y/o dar mantenimiento a la maquinaria y equipo complementario, con la finalidad de

contar con el mayor ndmero de unidades en condiciones de operatividad.

Realizar todas aguellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro

de los objetivos de la Secretarfa.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON

PARA

1. LaJefatura del Departamento de
Mantenimiento de Maquinaria.

2. Laoel Ayudante de Mecanico.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién vy coordinar actividades
para llevar a cabo la reparacién de la

maquinaria.

2. Dar instrucciones y coordinarse en
actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Ayudante de Mecanico.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Mantenimiento de Maquinaria.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Mantenimiento de
Maquinaria.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de colaborar como apoyo al mecdnico en la correcta
reparacion y/o mantenimiento de la maquinaria y equipo complementario.

Ubicacion en la estructura organica

Mecdnico Automatriz

Ayudante de
Mecdnico
A, A
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Requisitar el formato y dar tramite para la salida del drea que corresponda de refacciones e

insumos necesarios, a fin de realizar la reparacién o servicio de mantenimiento a la maquinaria

y equipo asignada a distintos sitios y de la ubicada en taller central.

Recibir y entregar a su Jefa(e) Inmediata(o) la herramienta necesaria y en 6ptimas condiciones,

a fin de realizar correcto el desarrollo de su trabajo.

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 Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA

1. Laoeljefe(a) Inmediato(a). 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion vy coordinar actividades
para llevar a cabo la reparacién de la

maquinaria.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Mecanica(o) Eléctrico.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Mantenimiento de Maquinaria.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) plblico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Mantenimiento de

Maquinaria.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de llevar a cabo los trabajos de reparacién y/o
mantenimiento eléctrico de la maquinaria, equipo complementario y vehiculos de autotransporte con
la finalidad de contar con las unidades en éptimas condiciones de operacién y de dar cumplimiento al
programa de mantenimiento establecido.

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Mantenimiento de
Maquinaria
Analista : . e ot
Administrativa(o) Mecdnica(o) Automotriz Mecdnica(o) Eléctrico
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccion General de Construcciéon de Caminos v
Carreteras Estatales,

Funciones

Proporcionar el mantenimiento eléctrico preventivo y correctivo a la maquinaria y los vehiculos

automotores, a fin de evitar cualquier riesgo humano y/o material.

Realizar la valoracion eléctrica de las unidades, con la finalidad de conocer el monto estimado

para su reparacion.

Determinar las pasibles fallas eléctricas de los vehiculos, con la finalidad de realizar su pronta

reparacion en los talleres de servicio correspondiente.

Solicitar las refacciones necesarias que se requieran, con la finalidad de agilizar el mantenimiento

tanto preventivo como correctivo.

Efectuar los servicios eléctricos a la maquinaria v a los vehiculos adscritos de acuerdo a los
programas de mantenimiento establecidos, con la finalidad de mantenerlos en buen estado.

Trasladarse al lugar donde la maquinaria y/o los vehiculos hayan sufrido alguna falla eléctrica y
queden fuera de servicio, con la finalidad de realizar verificacién, reparacién y/o arrastre al taller

de servicio que corresponda.

Elaborar y presentar reporte de las actividades realizadas, con el objeto de tener un registro de

cada maquina o vehiculo automotriz.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven con el mejor desarrollo de su puesto y el logro

de los objetivos de la Secretaria.
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a3 Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON : PARA
1. LaJefatura del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Mantenimiento de Maquinaria. informacién vy coordinar actividades

para llevar a cabo la reparacion de la

maquinaria.

2. Lao el Ayudante de Mecanico. 2. Dar instrucciones y coordinarse en
actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Mantenimiento de Maquinaria.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Mantenimiento de
Maquinaria.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

Departamento de
Mantenimiento de
Maquinaria
Auxiliar Auxiliar de
Administrativa(o) Mantenimiento
i v ‘// / . .
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tura Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Recibir, analizar, clasificar y ordenar la documentacion que integra el archivo del drea, a fin de

agilizar su ubicacion y mantenerlo actualizado.

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

cumplir con las actividades correspondientes al drea.

Elaborar la requisicion de materiales y articulos de oficina, para el cumplimiento de las funciones

del area.

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

aplicados conforme a los lineamientos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de

los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construcciéon de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. LaJefatura del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Mantenimiento de Maquinaria. informacién vy coordinar actividades
para llevar a cabo la reparacién de la
maquinaria.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular del Departamento de Mantenimiento de Maquinaria.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en <caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular del Departamento de Mantenimiento de
Maquinaria.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar actividades de mantenimiento y reparacion
de la maquinaria que lo requiera bajo la supervisién del personal especializado.

Ubicaciéon en la estructura organica

Departamento de
Mantenimiento de
Maquinaria

Auxiliar Auxiliar de
Administrativa(o) Mantenimiento
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Funciones

Auxiliar en las reparaciones menores de mantenimiento general, de la maquinaria y equipo, a fin

de asegurar su funcionalidad y buena presentacion.

Auxiliar al personal especializado v a las y los superiores de mantenimiento en la revision,
reparacién, conservacion y modificaciones menores de la maquinaria y equipo, a fin de cumplir
agilizar los tiempos de entrega de la Direccién General de Construccion de Caminos y Carreteras

Estatales.

Auxiliar en las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, con la finalidad de dar

cumplimiento al programa de trabajo establecido.

Levantar los reportes de los desperfectos de maquinaria y equipo, con la finalidad de realizar su

reparacién, mantenimiento y prevencion de accidentes.

Reportar a través de los formatos correspondientes el trabajo realizado, con la finalidad de tener

un adecuado control y seguimiento de las solicitudes de mantenimiento.

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 Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. LaJefatura del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Mantenimiento de Maquinaria. informacion v coordinarse en

actividades para llevar a cabo Ia
reparacion de la maquinaria.

Coordinacion externa

CON | PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccidn de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).

Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

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

Suplencia en caso de

ausencia Temporal:

La o el servidor(a) pulblico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Direccién General de Construccion de
Caminos y Carreteras Estatales.

Descripcion general

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

Ubicacion en la estructura organica

Direccion General de
Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales

Analista Administrativa(o) Analista Juridico

Auxiliar Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construcciéon de Caminos y
Carreteras Estatales.

Funciones

Apoyar en la integracién de los Expedientes Técnicos de Obra, a fin de agilizar los tramites de

obra publica.

Solicitar los avances fisico-financiero actualizados a la Oficina de Registro de Informacién a fin

de apoyar a su jefa(e) inmediata(o) con datos confiables.

Proporcionar previo acuerdo a su jefa(e) inmediata(o), informacién solicitada por las auditorias

realizadas a fin de evitar observaciones.

Verificar la integracidon de las Estimaciones de Obra, a fin de que cumplan con la normatividad

establecida en la materia.

Dar seguimiento a la ejecucion de medidas y acciones que surjan como resultado del andlisis de

los procesos a fin de cumplir con la normatividad establecida.

Analizar, disefiar y proponer mejoras en los trdmites que se llevan a cabo en el area de su

adscripcion, con el objeto de agilizar y simplificar administrativamente sus actividades.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de
los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de Ia Direccion General 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Construccion de Caminos vy informacién y coordinar actividades.

Carreteras Estatales.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Juridico.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Direccién General de Construccion de Caminos vy
Carreteras Estatales,
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):

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

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de apoyar en la integracién de Expedientes Técnicos de
Obra, de revisar la integracion de Estimaciones de Obra a fin de cumplir con la normatividad
establecida, asi como de realizar el analisis de los procesos que se realicen en el 4rea de su
adscripcion.,

Nota: Realiza las mismas actividades que el(la) Analista Administrativa(o).

Ubicacion en la estructura organica

Direccién General de
Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales

[

Analista Administrativa(o) Analista Juridico
Auxiliar Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos v
Carreteras Estatales.

Funciones

Apoyar en la integracién de los Expedientes Técnicos de Obra, a fin de agilizar los tramites de

obra publica.

Solicitar los avances fisico-financiero actualizados a la Oficina de Registro de Informacion a fin

de apoyar a su jefa(e) inmediata(o) con datos confiables.

Proporcionar previo acuerdo a su jefa(e) inmediata(o), informacién solicitada por las auditorias

realizadas a fin de evitar observaciones.

Verificar |a integracién de las Estimaciones de Obra, a fin de que cumplan con la normatividad

establecida en la materia.

Dar seguimiento a la ejecucién de medidas y acciones que surjan como resultado del andlisis de

los procesos a fin de cumplir con la normatividad establecida.

Analizar, disefiar y proponer mejoras en los tramites que se llevan a cabo en el &rea de su

adscripcidn, con el objeto de agilizar y simplificar administrativamente sus actividades.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de

los objetivos de la Secretaria.

DGCCCE-212



Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de la Direccion General 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Construccion de Caminos vy informacién y coordinar actividades.

Carreteras Estatales.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Construccién de Caminos vy
Carreteras Estatales.

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia

en

ausencia Temporal:

caso

Auxiliar Admi

Titular de la Direccion General de Construccion de Caminos vy

Carreteras Es

Ninguna(o).

de

Caminos y Ca

nistrativa(o).

tatales.

La o el servidor(a) pdblico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Direccion General de Construccién de

rreteras Estatales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto, es responsable de brindar apoyo en la revisién de Estimaciones y
Expedientes Técnicos de Obra, asi como actividades de tipo administrativo, captura, archivo y

entrega de documentacion a las diferentes areas de trabajo.

Ubicacién en la estructura orgdnica

Direccién General de
Construccion de Caminos y
Carreteras Estatales

Analista Administrativa(o)

Analista Juridico

Auxiliar Administrativa(o)
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raestructura Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos v
Carreteras Estatales.

Funciones

Capturar las bases de datos de obras, que estadn a cargo de la direccion, a fin de manejar cifras

confiables y actualizadas.

Integrar las fotografias y apoyar en la digitalizacién de las mismas, con el objeto de presentar

imagenes de los avances fisicos de la ejecucién de la obra requeridos en reportes.

Elaborar los informes y demas documentacién que se requiera en el drea de trabajo, a fin de
apoyar cuando asi se le indique a las éreas de la Direccién General de Construccién de Caminos y

Carreteras Estatales en la captura.

Integrar los expedientes necesarios relativos a las actividades en que participe a fin de

resguardar la informacion procesada.

Archivar los documentos necesarios y salvaguardar la informacién, a fin de mantener la

discrecion de los asuntos encomendados.

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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S10| K Infraestructurg Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales.

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de la Direccién General 1. Recibir instrucciones, proporcionar
de Construccion de Caminos vy informacion y coordinar actividades.

Carreteras Estatales.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Construccion de Caminos
y Carreteras Estatales,

Directorio

Ing. Héctor Salazar y Hernandez
Director General de Construccién de
Caminos y Carreteras Estatales

Ing. Mayte Lagunes Gutiérrez
Subdirectora de Control, Seguimiento de
Construccion de Caminos y Carreteras
Estatales

Ing. Fernando Brambila Rivera
Titular de la Residencia General de
Construccion de Carreteras Zona Norte

Téc. Héctor Alonso Herrera Ortiz
Titular del Departamento de Seguimiento
Operativo

Ing. Ruth Adriana Morales Delgado
Titular del Departamento de Control de
Obra

Ing. Efrén Lopez Blanco
Titular del Departamento de Control de
Calidad y Evaluacion Técnica

Téc. Sidronio Toral Casas
Titular del Departamento de Control de
Maquinaria

Ing. Magdaleno Mejia Marquez

Subdirector de Construccion de Caminos y

Carreteras Estatales

Arg. Julian Quetzalcoatl Pérez Martinez
Subdirector de Maquinaria

Arq. Loyra Dariola Kuri Ortegén

Titular de la Residencia General de
Construccion de Carreteras Zona Centro

Ing. Rodrigo Ramos Delgado
Titular de la Residencia General de
Construccion de Carreteras Zona Sur

Ing. Rafael Celaya Ordaz

Titular del Departamento de Supervision

Ing. Edmundo Parizot Mejia
Titular del Departamento Técnico de
Maquinaria

L.A.E. Adrian Morales Zambrano
Titular del Departamento de
Mantenimiento de Maquinaria
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Construccion de Caminos
y Carreteras Estatales.

Firmas de autorizacion :
; B

S7./

C. OCTAVIO GIORDANf) BONILLA
ENZARGADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

VISION

S
ING. HECTOR SALAZARY HERNANQEZ
DIRECTOR GENERAL DE CONSTRUCCION DE
CAMINOS Y CARRETERAS ESTATALES

6 ré
AUTORIZACIO )

\2’) ///

RIA D/E,INFRAESTRUCTURA Y 0BRAS PUBLICAS
{

ARQ. Y_,OLANDA éAIZABAL SILV
SECRET

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