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1. Introduccién

La complejidad de la administracién publica ha llevado a buscar alternativas para cumplir con la responsabilidad de encarar las
grandes expectativas de la sociedad, bajo la premisa de un gobierno eficiente, modemo y de calidad como lo marca el Plan Estatal
de Desarrollo 2016-2022; este ultimo, apoyado con la gestién para resultados y dando cumplimiento a objetivos, estrategias y lineas
de accion para optimizar la gestién de los recursos humanos y materiales a fin de mejorar los servicios que el Estado brinda a la
ciudadania.

Un eje rector que caracteriza a esta administracién es la “Transparencia y Rendicién de Cuentas”; encontrando en éste grandes
desafios que estan relacionados con el quehacer gubernamental.

Es asi, como se labora en proyectos que aporten valor a la organizacién, como es el caso de este documento, refiejo del trabajo en
equipo realizado por el Gobierno del Estado de Durango.

Este manual, plasma la informacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, para que sea utilizada como
un Iinstrumento de integracién y orientacién tanto al personal existente como al de nuevo ingreso. Esto pemitird una rapida
incorporacién a la institucién y una adecuada ejecucién de las labores por desempefiar, propiciando la uniformidad y la eficiencia en
el trabajo.

Contar con un manual de organizacion, permite precisar la estructura organica, ademas del marco normativo y juridico que la regula;
E! manual de Organizacién de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, surge de la necesidad de especificar y
estructurar las areas que la conforman, ademas de la asignacién, defimitacién y delegacion de funciones; constituyéndose como un
instrumento de mejora en la organizacién, ademas de de aprovechamiento de los recursos.

2. Antecedentes Historicos

E14 de octubre de 1936, mediante decreto nimero 10, se publica en el Peritdico Oficial del Gobierno del Estado de Durango la
Ley Organica del Poder Ejecutivo de Durango, aprobada el 23 de septiembre del mismo afo y siendo Gobernador de la Entidad
el C. Enrique Calderén.

En dicha Ley, se establece una sola secretaria encargada de ser enlace entre el Poder Ejecutivo y las demas 4reas de la
administracién publica estatal, y se enumeran diferentes departamentos y una sola direccién general, la de obras publicas. Desde
entonces, queda plasmado en una reglamentacion juridica, la importancia de contar con un area encargada de las obras publicas.
Igualmente, se menciona una Comisién de Caminos del Estado.

Esta primera ley organica fue derogada el 26 de septiembre de 1940, mediante decreto nimero 5 y se concede al C. Gobernador,
facultades para proceder a la organizacion administrativa del Poder Ejecutivo del Estado.

A partir de 1940, en que se derogé la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado y hasta 1979, la administracién piblica estatal
careci6 de una reglamentacion juridica adecuada.

Durante este lapso de tiempo, la Direccién General de Obras Publicas, fue incrementando sus actividades, hasta que el 31 de
diciembre de 1979, cuando es aprobada la nueva Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango, la direccién
general, se convierte en Secretaria de Obras Plblicas.

La Secretaria contaba entonces con cuatro direcciones:

1. Convenio Unico de Coordinacion;
2. Obras Estatales;

3.  Mantenimiento y Reparaciones; y
4.  Asentamiento Humanos.

En poco tiempo, se fueron incrementando las actividades de la dependencia y se ampliaron sus facultades hasta convertirse en
la Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras Plblicas, durante los gobiernos de los C.C. Lic. Armando del Castillo Franco y José
Ramirez Gamero. Este dltimo reform6 nuevamente la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Durango,
publicada el 2 de noviembre de 1986 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

Al iniciar su gestion como Gobernador del Estado de Durango, el C. Lic. Maximiliano Silerio Esparza, llevé a cabo una profunda
reforma administrativa consistente en la reorganizacion del Gobierno Estatal.

Esta reforma, dio como resultado una nueva Ley Orgénica de la Administracién Publica del Gobiemo del Estado de Durango
(Decreto nimero 163, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango del primero de agosto de 1993), que
cambia su esplritu y se moderniza a los tiempos que vivimos.

Entre otras adecuaciones, la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, se convierte en dos dependencias: la de
Comunicaciones y Obras Publicas y la Desarrollo Social.

Sin embargo, ante esta realidad, la necesidad de optimizar recursos, reducir el gasto y priorizar actividades, e! Ejecutivo Estatal,
promovié una nueva reforma a la Constitucion Local y a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Durango,
esta Ultima aprobada por el Congreso de! Estado. £l 25 de abril de 1995, por lo cual, se fusioné nuevamente Desarrollo Social
con Comunicaciones y Obras Publicas, desapareciendo la primera.

El 18 de enero de 1996, se publicd en el Peribdico Oficial del Gobierno del Estado de Durango, el Acuerdo Administrativo en
virtud del cual se agrupan por sectores definidos a través de las dependencias las entidades de la administracién paraestatal y
donde la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, queda como cabeza de sector dependiendo de esta el
Fideicomiso Santa Rosa y el Instituto de la Vivienda del Estado con las siguientes actividades:

s  Contribuir al logro de los objetivos marcados en el programa anual de trabajo de la direccién.

» Realizar el levantamiento de la informacién de las dependencias y la manera en entregar los resultados obtenidos.

s  Determinar los indicadores que permitan evaluar la calidad de los servicios que las dependencias y entidades prestan
a la ciudadanla, los resuitados de su gesti6n y el impacto social de la accién gubernamental.

e Asesorar, y en su caso participar con las dependencias y entidades de la administracién publica estatal ya sea
directamente o a través de terceros, en la elaboracién e implementacion de los indicadores de evaluacién de la gestién
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publica, que permitan conocer el impacto cualitativo y cuantitativo de las acciones realizadas por aquellas, buscando
las soluciones o procedimientos que permitan que los servicios prestados a la ciudadania sean mas eficaces y 4giles.

¢ Implementar en las dependencias y entidades gubernamentales el Sistema de Indicadores Estratégicos y de Alto
impacto.

¢ Determinar los indicadores que permitan evaluar los servicios que las dependencias y entidades de la administracién
publica estatal prestan a la ciudadania, los resultados de su gestién y el impacto social de la accién gubernamental.

e  Organizar y coordinar eventos de desarrollo y actualizacién profesional de los servidores publicos estatales, que
conileven al incremento de su productividad, calidad y a fomentar su vocacién de servicio.

e  Conformar y capacitar los equipos de trabajo y comités internos en cada dependencia para aplicar el modelo de
indicadores estratégicos y de alto impacto y

¢ Responsabilizarse de los procedimientos, actividades e instrucciones especificas derivadas del sistema de gestién de
calidad y mejorar continuamente su eficacia.

Con fecha 11 de diciembre de 2013, la sexagésima sexta legislatura de! Congreso del Estado de Durango, mediante decreto
nimero 98, tuvo a bien reformar el articulo 31 de ia Ley Orgénica de la Administracién Publica de! Estado de Durango, y abrogar
la Ley que Crea el Instituto de Desarrollo Urbano del Estado de Durango; disposicicnes que fueron promulgadas mediante la
publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango, nimero 100, de fecha 15 de diciembre de 2013.

Dichas reformas y adecuaciones, tuvieron como propésito fundamental reintegrar a la Secretaria de Comunicaciones y Obras
Publicas las atribuciones de planear, conducir, ejecutar, nomar y evaluar la politica genera! del desarrollo urbano, ademéas de
formulacién, ejecucion, control y evaluacién del programa estatal de desarrolio urbano, cuyo objetivo fundamental se hace
consistir en la sistematizacion, de manera arménica, del crecimiento de los asentamientos humanos y el ordenamiento territorial;
actuando en pleno acatamiento de las disposiciones conducentes de la Ley de Desarrolio Urbano del Estado de Durango. Por
lo que el Instituto de Desarrollo Urbano del Estado de Durango, pasa a ser Direccion de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial en la Secretarfa de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.

En el marco del Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, la Secretaria de Comunicaciones y Obras Pdblicas del Estado, se
encuentra alineada al Eje Rector 4 Desarrollo con Equidad, bajo el objetivo de la infraestructura para el desarrollo. La
infraestructura influye en el desarrollo econémico de cada region, por lo que resulta fundamental establecer estrategias para
elevar la eficacia y eficiencia de la Administracién Publica, capaz de cumplir las exigencias de la sociedad, reorientando el rumbo
del desarrollo, con el 6ptimo uso de los recursos humanos, materiales y financieros.

Por lo cual, es necesario impulsar cambios que eviten la duplicidad de funciones, de programas y de estructuras, encaminadas
a mejorar los planes, programas y acciones a su cargo. Para ello con fecha 18 de Julio de 2019, se publica la nueva estructura
orgénica de esta secretaria a fin, de dar cumplimiento a las necesidades de modemizacion y de actualizacién de normatividad
jurfdico-administrativa e institucional para que coincida con las expectativas y exigencias sociales que demanda nuestra entidad.
A iniciativa del titular de la Secretaria de la Contraloria de! Estado de Durango, exhorta a tas dependencias del Ejecutivo, para
que incluyan en su estructura organica un 4rea de planeacion que coadyuve en la planeacién, programacién, seguimiento y la
evaluacién del desarrollo estatal con base en las politicas y estrategias establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo yenla
nomatividad aplicable. De esta manera, se da gran realce a la Direccién de Planeacion y Evaluacién de Obras, con el objetivo
de planear, evaluar y proponer mejoras para el proceso de la obra publica que se ejecuta a través del Gobierno del Estado.
Con la nueva estructura se crean las siguientes direcciones:

Direccion de Fiscalizacién y Transparencia.

Direccion de Planeacién y Evaluacion de Obras.

Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular.
Direccion de Caminos Regién Laguna y

Direccién de Edificacién Regitn Laguna.

3. Marco Nomativo y Reglamentario

Administrativo

¢  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Ley Orgénica de la Administracion Publica de! Estado de Durango.

Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos en materia de juicio politico, declaracién de procedencia y el gjercicio
de facuitades legislativas en materia de enjuiciamiento por responsabilidades publicas.

Ley de Responsabilidades de los Funcionarios Publicos del Estado y de los Municipios.

Ley para la Entrega - Recepcidn de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durango.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Durango (Declaraciones Patrimoniales).

Ley de Archivos para el Estado de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango y

*  Reglamento Interno de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

* ® o o o

Financiero
¢  Leyde Ingresos del Estado Libre y Soberano de Durango Vigente.
. Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango Vigente.
*  Presupuesto de Egresos de la Federaci6n.
¢ Leyde Disciplina Financiera y de Responsabitidad Hacendaria del Estado de Durango y sus Municipios.
*  Ley para las Aportaciones Federales Transferidas al Estado y sus Municipios.
e  Leyde Coordinacién Fiscal.
*

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piiblico de! Estado.

LIRS . Bl PERRL TG N v, G SR AR ST

Manual de Organizacién da la Secrstaria de Comunicaciones y Obwas Publicas del Estado



PAG. 14 PERIODICO OFICIAL

1 PARATODOS | SECRETARIADE
Y OBRAS PUBLICAS

s Ley Federal de Presupuesto y Responsabifidad Hacendaria y su reglamento.
¢ Reglas de operacién y lineamientos de recursos y programas de inversién y
«  Lineamientos Generales que establecen Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico
de la Administracién Publica del Estado.
Contable
s Ley Federai de Contabilidad Gubernamental.
«  Cébdigo Fiscal de la Federacién.
« Ley de Impuestossobre ia Rentay
s  Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Laboral
¢  LeyFederal del Trabajo.
» Leyde Pensiones del Estado de Durango.
e Leydel Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores-del Estado (ISSSTE) y
o Ley de los Trabajadores al Servicio delos Tres Poderes del Estado de Durango.
Obra Puablica y Adquisiciones
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados<con las-mismas.
Ley de Obras Publicas del Estado de Durango.
Ley.de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del- Sector Piiblico.
Ley-de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios det Estado de Durango y su Reglamento.
Reglamento para el Aprovechamiento del Derecho de Via de las Carreteras Federales y Zonas Aledafias.
Ley de Caminos del Estado de Durango.
Ley de Caminos y Puentes del-Estado de Durango.
Ley General de Desarrolio Urbano para-el Estado de Durango.
Proyectos de inversi6n y prestacion-de servicios (PIPS).
Ley de Bienes del Estado de Durango.
Ley-de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Durango y
Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

6§ o 06 0 6 00 6 0 0 5 b

4. Aspectos de la Organizacion
Misién

Somos una secretaria innovadora que contribuye a mejorar la conectividad estatal mediarite la infraestructura carretera; y construccion
de obra publica necesaria para el desarrollo sostenible del estado, respondiendo a las expectativas de la ciudadania ejerciendo con
eficiencia, eficacia y transparencia los recursos econémicos.

Visién

Ser una dependencia que promueve el desarrollo sostenible y el crecimiento ordenado de sus regiones. Lograr ampliar la cobertura
de infraestructura carmetera y obra pablica, que impulse el desarrollo del estado y genere mayores oportunidades para los
duranguenses y una mejor calidad de vida.

Valores

Honestidad

Conducirnos en todo momento de manera recta, prudente y en la auténtica justicia, procurando siempre el bienestar de nuestra
comunidad.

Respeto

Brindar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante, sin importar género, edad, raza, credo, religién, preferencia politica
o de capacidades diferentes.

Responsabilidad
Responder por nuestras acciones en el ejercicio del servicio publico y cumplir con los retos en tiempo, forma y calidad.
Justicia

Actuar con independencia de criterios, expresando juicios de modo profesional y ajeno a las circunstancias econdmicas, politicas o
de indole personal y afectiva. Ser objetivo e institucional y mantenerse ajeno a todo interés particular.
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Asumir un compromiso mas profundo con nuestro pais, estado Yy municipio, reconociendo que el resultado de nuestras acciones
contribuye a la edificacién de un Durango préspero.

§. Aspectos del Manual de Organizacién,
Objetivo General

Ofrecer una herramienta de facil consulta para los servidores publicos que les permita en sus tareas diarias, determinar niveles de
desempefio, eficacia, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas.

Contribuir al marco legal y normativo de Ia Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, en el cabal desempefio de
las funciones del persanal adscrito a la secretarfa.

Objetivos Especificos

*  Disponer de un documento actualizado que sirva de referencia para realizar contrataciones de nuevos perfiles, en apego a
las necesidades de cada una de las dreas que integran la secretaria.

*  Instruir al personal que integra la secretaria para que desarrolle las actividades relacionadas con el trabajo diario y
*  Reducir en fo posible Ia duplicidad y evasién de funciones y responsabifidades.
Alcance

El presente documento, es aplicable para todo el personal adscrito a la Secretaria de Comunicaciones y Obras Piblicas del Estado y
es considerado de caracter general y obligatorio para cada uno de los servidores plblicos, quienes tienen el compromiso de conocer,
mantener, actualizar y mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidades especificas de las areas.

6. Secretaria de Comunicaciones y Obras Piblicas del Estado.
Organigrama de ta Secretarfa de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y
OBRAS PUBLICAS DEL
ESTADO
(ﬁﬁﬁ ———
j SECRETARIA
SECRETARIA TECNICA PARTICULAR
. COORDINACION
DIRECCION JURIDICA INTERINSTITUGIONAL
nsggmgigovoe — - __| GRGANO INTERNO DE
CONTRATOS CONTROL
L 1
| |
SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA PLANEACION Y
CARRETERA EDIFICACION
= DIRECCION DE
m;‘giggﬁs FORTALECIMIENTO DIRECCION DE DIRECCION DE
EVALUACION DE MUNICIPAL DE FISCALIZACION Y ADMINISTRACION
OBRAS MAQUINARIA Y PARQUE TRANSPARENCIA
VEHICULAR
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6.1 Despacho del Titular de 1a Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.
Organigrama del Despacho del Titular de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

SECRETARIO DE
COMUNICACIONES Y
OBRAS PUBLICAS DEL
ESTADO
SECRETARIO
SECRETARIO TECNICO PARTICULAR
| — . )
AUXIUAR AUXILAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DIRECTOR JURIDICO CHOFER
1
— |
ANALISTA JURIDICO | - SECRETARIA
- w% S -
inventario de Puestos del Despacho de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado. 1;‘
O " PUESTO | TOTAL DE %
- e | PLAZAS
4 Secretario de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado. ) 1
2 Secretario Técnico. ™ 1 :
3. Awilar Admiistrativo. , v ! :
i 4 | Secretario Particular. 1
5  Auxiliar Administrativo. . 2 :
i &  Secretaria. 1 o
7  Director Juridico. 1
8  Analista Juridico. 4
] i Secretaria. ‘ 1
16 ‘ Chofer. : 2
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Descripcién de Puestos del Despacho del Titular de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

Nombredel g 1 4. gecretario de Comunicaciones y Qbras Publicas det Estado

Puesto o . ] .
Objetivo s:g:::.r, condugir, ejecutar, normar y evaluar la politica general de comunicaciones, obras p(blicas y desarrollo
Arga de Adscripcion: ] Secretaria de Comunicaciones y Obras Pgblicas del Estago ]
p;uesto s;jpeﬁm: Gobernador del Estado
Nombre del Puesto Secretario de Estado

Secretario Técnico, Secretario Particular, Director Juridico, Jefe de
Departamento de Concursos y Contratos, Coordinador Interinstitucional,
Contralor Interno, Chofer, Subsecretario de Infraestructura Carretera,

Puesto(s) Inferior(es): Subsecretario de Planeacién y Edificacion, Director de Planeacion y Evaluacién
de Obras, Director de Fortalecimiento Municipal de Magquinaria y Parque
Vehicular, Director de Fiscalizacién y Transparencia, Director de
Administracion.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar la aplicacién oportuna y objetiva de la normatividad en el estado en materia de obra publica, como lo es el desarrolio
urbano, ordenamiento territorial, etc.

2. Someter a consideracién del litular del Poder Ejecutivo del Estado los anteprayectos de iniciativas de leyes, reglamentos,

decretos y acuerdos relacionados con los asuntos de la competencia de la secretaria.

Planear, dirigir, coordinar y evaluar la politica de la secretaria, de conformidad con las politicas, objetivos y metas que determine

el Plan Estatal de Desarrollo.

Refrendar los regiamentos, decretos, acuerdos, circulares y 6rdenes del Gobernador de! Estado, que correspondan a su ramo,

Determinar, analizar e implementar las medidas de mejora continua en la secretaria.

Intervenir en la elaboracion de los convenios, acuerdos y anexos de ejecucién que, en materia de su competencia, celebre el

Gobernador del Estado.

Generar, analizar y proponer las normativas aplicables a la secretaria para ser presentadas y evaluadas por el Ejecutivo del

Estado,

Suscribir dentro del &mbito de Su competencia y para el debido desarrollo de sus atribuciones, los contratos, convenios y demas

actos juridicos de cualquier naturaleza, en los que la secretaria sea parte.

Realizar y mantener actualizado en coordinacion con las diferentes areas de la secretaria, la normativa aplicable a esta, como

Reglamento Interno, Estructyra Orgénica, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

10. Generar reuniones periédicas con los titulares de las reas de la secretaria y de las diferentes dependencias del Gobierno del
Estado, para tratar temas de caracter general.

11. Analizar y valorar las propuestas de proyectos, contratos e iniciativas correspondientes a obra publica.

12. Mantener coordinacion con las diferentes 4reas de Ia secretarfa para fines de valoracién Y seguimiento de contratos,
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

13. Dar cumplimiento a la Ley y normatividad aplicable a la secretaria en materia de licitaciones,

14. Aprobar la organizacién y funcionamiento de la secretaria y autorizar las modificaciones internas de las distintas unidades
administrativas que la conforman.

15. Presentar acuerdos o circulares de observancia general al interior de la Secretaria, sin perjuicio de los comunicados que expida
la direcci6n de administracion en cumplimiento de las funciones que de acuerdo al presente reglamento tiene encomendadas.

16. Designar al servidor publico subalterno que, en su caso y durante sus ausencias temporales, se haga cargo del despacho y la
resolucién de los asuntos de la secretaria,

17. Comparecer e informar de ja situacién que guardan los planes, programas y actividades realizadas por la dependencia Y cuando

w
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18. Proponer oportunamente a la Secretaria de Finanzas y de Administracién, el anteproyecto anual del presupuesto de egresos
de la dependencia y coordinar el de las entidades paraestatales que le estén sectorizadas, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

18. Designar y remover a los servidores publicos de confianza adscritos a las unidades administrativas que integran la secretaria
en los téminos de Ley.

20. Delegar mediante acuerdos administrativos u oficios de delegacion, atribuciones especificas a los servidores publicos de la
secretaria, cuando asi [o estime necesario.

21. Proponer al Ejecutivo del Estado el programa anual de obra publica y vigilar su ejecucion.

22. Desempefar las comisiones y funciones que el Gobernador del Estado, le confiera y mantenerlo informado del desarrollo de
las mismas.

23. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven-a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacién
aplicable y

24. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que le sean encomendadas por ef superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa
Area (intérna) ‘ Motivo ] 7 . )
Interactuar con las areas en el dmbito de su competencia para la
Todas las areas de la secretaria. atencién de los asuntos turnados a esta secretaria y los que de
. manera natural le corresponde resolver.
Area (externa) Motivo
Secretaria de Comunicaciones y Transportes. Gestionar y ejecutar recursos, firma de convenios y entrega de
. avances Yy resultados.
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano. Gestionar y ejecutar recursos.
; . Acordar trabajos conjuntos en el ambito de competencia de esta
?écretgrtas del Estado. dependencia.
Organismos sectorizados.
Comisién de Agua del Estado de Durango. Supervisar y vigilar el programa operativo anual de estos
" Instituto Nacional de la infraestructura Fisica Educativa en el  organismos.

. Estado de Durango.

Conocimientos Basicos

Administracion publica, técnicas de administracién de proyectos, administracién de recursos institucionales, técnicas de
supervision, organizacion y métodos, técnicas de planeacion y organizacién de normas administrativas.

¢ Leyes, marcos normativos y reglamentarios (administrativo, financiero, contable, laboral, de obra piiblica y adquisiciones).
« Relaciones publicas y relaciones interinstitucionales.
« Normatividad en desarrollo urbano, vias terrestres, proyectos arquitectonicos y edificacién.
«  Principios de administracion, administracion piblica y de gestion y
e Planeacion estratégica, marco lgico, indicadores, métricas y sistemas de evaluacion.
No;:::r;:el 6.1.2. Secretario Técnico de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Pdblicas del Estado
’ 6b:efi vo Goordinar las actividades técnicas que permitan el éptimo desempefio de la Secretaria de Comunicaciones Y |
4 Obras Publicas en relacién con la gestion, administracion y aplicacion de recursos en Obra Publica. :
Area de Adscripcién: Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado
] Puesto Superior: Secretario de Estado
JeraquIa S . PO e e e e e - [RSURP p Po— TP
Nombre del Puesto Secretario Técnico
Puesto(s) Inferior(es): Auxifiar Administrativo.
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11
12.

13.
14,

15.

Funciones y Responsabilidades

Colaborar conjuntamente con Secretarios y Subsecretarios para el cumplimiento de la politica general de la secretara y
canalizar los asuntos al interior como en el exterior para el cumplimiento de objetivos y metas.

Informar al secretario sobre los temas y situaciones que demandan soluciones urgentes.

Atender y participar en las comisiones y asuntos encomendados por el secretario, ante las instancias estales y federales.
Vigilar el seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del secretario para su cumplimiento en tiempo y
forma.

Establecer y convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias con el fin de dar seguimiento a fos acuerdos y temas relacionados
con el quehacer de la secretarfa.

Establecer los métodos, formas y requisitos que le solicite el secretario para el adecuado funcionamiento de la Secretaria, en
coordinacién con las dependencias y entidades gubernamentales competentes en el Estado.

Requerir a las diversas areas de la secretaria la informacion y documentacién que obre en su poder, conforme a las
disposiciones legales y administrativas de su competencia para la integracion de informes requeridos por el Secretario.
Elaborar oficios y/o comunicados para el secretario para responder o solicitar informacién.

Gestionar y revisar los recursos pliblicos federales obtenidos para su correcta ejecucion financiera.

Revisar y en su caso, gestionar fa fima de los documentos e instrumentos juridicos que suscribe el secretario de
comunicaciones y obras publicas, previo conocimiento, solicitud y aprobacitn de las areas responsables.

Analizar e informar al secretario de comunicaciones y obras publicas de las diversas disposiciones en materia de programacion
y presupuesto federales.

Identificar y registrar los recursos asignados al estado en el presupuesto de egresos de la federacion.

Revisar y/o proponer los convenios que le sean indicados por el secretario de comunicaciones y obras puiblicas.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que fe sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién interna y Externa

Area (interna)

Subsecretarias y Direcciones.

Area (externa)

Organismos Descentralizados sectorizados a la Secretaria
de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

(Comisién de Agua del Estado de Durango-

Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa en el
Estado de Durango.)

Dependencias.

Secretaria de Finanzas y de Administracion, Secretaria de
Turismo, Secretaria de Seguridad Publica, Secretariado
Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica, Direccion
de Pensiones del Estado, Secretaria de Desarrollo
Econémico, Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial Y
Urbano, Secretaria de Comunicaciones d Transportes.

Motivo )

Desdoblar las instrucciones del secretario.

Canalizar los asuntos remitidos al secretario para su atencién y
dar seguimiento.

Acordar reuniones de irabajo para dar seguimiento a los asuntos
instruidos por el titular.

Solicitar informacién que requiera el secretario.

Proporcionar informacién por instrucciones del secretario.
Solicitar los trabajos que instruya el secretario.

Motivo

Solicitar los avances fisicos financieres de sus programas de obra.
Aprobar en su caso, su programa operativo anual.

Solicitar su programa anual de obra.

Dar seguimiento a ta gestion y ejecucién de

Recursos federales y estatales para infraestructura.

Recibir y enviar correspondencia en general.

Dar seguimiento de acuerdos.

Firmar convenios y su seguimiento.

Conocimientos Basicos

Coadyuvar en la coordinacién de las actividades técnicas que permitan el 6ptimo desempeiio de la Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas en relacion ala gestion, administracion y aplicacion de recursos en gbra ptblica.

Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado

* Indicadores financieros y de gestion.

e Evaluacion de politicas piblicas.

*  Legislacion y normatividad vigente en el proceso de Obra Piblica.

e  Estadistica, economia y planeacién estratégica y prospectiva.

*  Legislacion para el gjercicio de los recursos publicos.

¢  Ordenamientos legales en materia de Administracion y Gestion Piblica y

°  Manejo de paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Nombre de! - - .

Puesto 6.1.3. Auxiliar Administrativo

Objetivo
Area de Adscripcion:
) Puesto Superior: Secretario Técnico

Jerarquia

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

gobierno, comparecencia, arranques e inauguraciones de obras.

ue hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nommatividad y legislacion

1. Capturar el programa de obra, incluye actualizacién de mapa de acciones por regidn y actualizacién de nimeros de contrato.

2. integrar los avances fisico-financieros correspondientes a la Direccion de Caminos, Direccién de Edificacién, Proyectos
Carreteros y Proyectos en Edificacion de manera quincenal.

3. Entregar los oficios sobre los avances de manera personal en la Secretaria de Finanzas y de Administracién, Secretaria de
Contraloria de! Estado y Entidad de Auditoria Superior de! Estado de manera mensual.

4. Apoyar en materia logistica ante eventos como informes de

5. Ingresar a la pagina de! Panel de Transparencia para dar de alta los formatos correspondientes y actualizar los trdmites y
servicios que brinda la secretaria.

6.  Elaborar tramites administrativos, como requisiciones de material, solicitudes de vuelo y de vidticos.

7. Seguimiento a la informacion correspondiente al programa de obra para el Departamento de Evaluacién y Seguimiento de
Programas.

8. Revisary atender los correos electronicos.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores q
aplicable y

10.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

* Area (interna) 7 ‘ Motivo
Direccion de Caminos.

Direccién de Proyectos Carreteros.

Solicitar la informacion correspondiente para integrar los avances

Direccion de Edificacién. fisico-financieros quincenales.
Direccion de Proyectos en Edificacion.

Area (externa) Motivo

Area de Construccion y Supervision de nstituto Nacional de

1a Infraestructura Fisica Educativa en el Estado de-Durango.  Solicitar 1a informacian correspondiente para integrar los avances
Secretaria Técnica de Comision de Agua del Estado de fisico-financiercs quincerniztes.

Durango.

Py

Conocimienios Basicos

o  Manejo de programas de Office /hiesL Excel PowerPoint}
o Uso adecuado del corren siectronizo nstituso ..
o  Organizacion para el almacenamiento de archivos de manera fisica y aigita
« Buen manejo de gramatica y ortografia.
»  Principios basicos de administracion, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos y
« Nociones de célculo basico y facilidad para las matematicas
Nog:l!;rset:d 6.1.4. Secretario Particular

Coadyuvar en el cumplimiento de la tarea que tiene a su cargo del secretario, a través de la atencion de las
personas y grupos que acuden a solicitar audiencia, ademas de ser el enlace con diversas autoridades y'

Objetivo organismos con quienes interactia el secretario, ademas, con ia recepcion, andlisis, despacho y seguimiento de
la correspondencia oficial que llega a la oficina del secretario, la organizacion de la agenda diaria de actividades
y coordinacion de actos institucionales del secretario.

Area de Adscripcién: Secretaria de Comunicaciones y Obras Piblicas del Estado
Puesto Superiot: Secretario de Estado
Jerarquia Nombre del Puesto Secretario Particular
Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior{es): Secretaria

Funciones y Responsabilidades

Servir de enlace entre la secretaria y las diversas unidades administrativas con la atencion y tramite de los asuntos
encomendados.

2. Administrar la agenda de! secretario.

3.  Mantener relacion con el personal de las unidades administrativas adscritas a efecto de cumplir con las indicaciones del
secretario.

4. Realizar el control y programacién de audiencias solicitadas tanto por el personal interno a la Secretaria como por externos a
esta.

5. Apoyar en la gestion de recursos administrativos, técnicos y de apoyo logistico para el desempefio de sus funciones.

6. Vigilar las actividades, integracion y el adecuado funcionamiento de las unidades administrativas y técnicas a su cargo.

7. Planificar, organizar, coordinar y controlar todas ias actividades, procedimientos y documentos tanto administrativos como
operativos.

8. Redactar y digitar documentos diversos relacionados con la gestion que realiza.

9. Serel primer punto de contacto y el enlace entre la secretaria y clientes u organizaciones.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se llieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

) Comunicacién Interna y Externa -

Area (interna) Motivo

Todas las areas de la Secretaria.

- interactuar con las areas en el &mbito de su competencia para
la atencion de los asuntos turnados a esta Secretaria y los que
de manera natural le corresponde resolver.

Area (externa) Motivo
Dependencias estatales, municipales y federales, diputados

federales y locales, senadores, contratistas, asociaciones, Interactuar con las dreas en el &mbito de su competencia.
cémaras, colegios de profesionistas, piblico en general.

Manual de Organizacén de fa Seoretaris de Comunic
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o Briosin . wias de paqueteria Office (orscue. . L2 . .., ..0a ue célculo, bases de datns,
- e . L 3sGon, actura, gramatica, aceniuacion « pJunuacion.

. o JuSuMmentarna y archivo.

o {ociones de célculo y mateméticas financieras.

o  Manejo de equipo de oficina y

o Dominio informético.

Nombre del - . .
Puesto 6.1.5. Auxiliar Administrativo

Objetivo Atender el drea del secretario.
Area de Adscripcion: Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.
Puesto Superior: Secretario Particular

Jerarquia - .
Nombre del Puesto Auxiliar Adminisfrativo
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir correspondencia.

2. Atender llamadas.

3. Canalizar oficios a las areas correspondientes.

4. Dar atencién al pablico en general.

5. Elaborar solicitudes de pago de facturas.

6. Elaborar reposiciones y solicitudes de viaticos.

7. Elaborar requisiciones.

8.  Archivar.

9. Capturar datos.

10. Elaborar oficios y documentos varios.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

12. Las demaés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

. Comunicacién interna y Externa

Area {(interna) Motivo

Secretario, Subsecretarios, Directores, Coordinadores, Jefes ) .

. de Departamento y personal operativo. Vincular al C. secretario con las demés éreas. N

Area {externa) Motivo

Seeretarios, Presidentes Municipales, Diputados, Lideres " . .

Sociales, Contratistas y publico en general. Vincular al C. secretario con las demas areas.

Conocimientos Bésicos

s Manejo de paqueteria Microsoft Office.

«  Manejo y atencion al teléfono.

»  Manejo de impresoras y copiadoras.

e Manejo de directorio externo e interno.

e Habilidades de comunicacién y

e« Habilidades de redaccién, ortografia y gramatica.

Nombre del .
Puesto 6.1.6. Secretaria

Objetivo Apoyar ai area atendiendo al publico y canalizando fa docurnentacion a las personas que corresponda.
Area de Adseripcion: Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado
Puesto Superior: Secretario Particular

Jerarquia
Nombre del Puesta Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Manual de Orgamzacion de iz Secrelans ge Comunicaciones y Obras Pdbicas dei Estado
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Funciones y Responsabilidades

Dar seguimiento y atencién a las instrucciones del secretario.

Atender al pUblico en general.

Recibir correspondencia.

Atender las llamadas telefonicas.

Canalizar de manera oportuna la correspondencia a las diferentes dreas de la Dependencia para su atencién procedente.
Registrar la correspondencia.

Resguardar la correspondencia.

Archivar.

Capturar de datos.

Contestar los oficios.

Elaborar oficios y documentos varios.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y .

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encornendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario, Subsecretarios, Directores, Coordinadores, Jefes
de Departamento y personal operativo.

Vincular al C. secretario con las demas areas.

Area (externa) Motivo
Secretarios, Presidentes Municipales, Diputados, Lideres
Sociales, Contratistas y publico en general.

Funcionarios publicos de Gobierno Municipal, Estataly Federal.
Diputados Locales, Federales y Senadores.

Vincular ai C. secretario.

Funcionarios de Dependencias de otros Estados.
Publico en general.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de aparato Cisco.

Manejo de impresoras y copiadoras.

Manejo de directorio externo e interno.
Habilidades de comunicacion y

Habilidades de redaccion, ortografia y gramatica.

® @ @ © 0 ©

Nombre del

Puesto 6.1.7. Director Juridico

Representar legalmente a la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, en todos los casos

Objetivo en que sea necesar_ia su iptervencién, interpretar y definir la normgtivid_ad a_plig:a'ble y brindar servicios de
asesoria y consultoria juridicas a todas las dreas de la secretaria, dictaminar juridicamente la procedencia o
improcedencia legal de los casos que se planteen.

Area de Adscripcion: Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia Nombre del Puesto Director
Analista Juridico.

Puesto(s) Inferior{es): Secretaria

Funciones y Responsabitidades

Fungir como representante legal de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas dei Estado ante cuaiauier conflicto o
litigio que pudieran afectar los intereses de la misma.

Asignar y supervisar a los analistas juridicos, mediante el controi de asignaciones juridicas, las demandas, soiiciudes, tramifes
y denuncias de cualguier indole gue se presenten en contra de ia Dependencia. para su debido analisis, ramitacion v conciusion.
Zupervisar la elaboracion de proyectes de los decreios de exoropiacién que £or aoncents Z2 uwtivoad =ubhna ge tangan que
amitr, siempre en coorginacion y apoyo ae ia Canseieria Ceneral da ASUNKOS .iLTIGICoS.

anoctar 10s contratos por concepto de 0a00 oo LTRCECIcNas, VIGuanas e Se Pague & 03 «Gitimas pronters o ag sanle
#iacrado v el area reat de afectacion.
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5. Realizar la inscripcion en el registro publico de fa propiedad los decretos de expropiacién que se publiquen en el Diario Oficial,
en los cuales haya participado la Dependencia.

6. Asesorar en materia juridica al titular, los Subsecretarios, Directores y demas areas administrativas de la Dependencia siempre
y cuando se trate de temas relacionados que sean de su competencia

7. Realizar los procesos administrativos por incumplimiento de los contratos o convenios de obra puiblica que celebre la
Dependencia y la terminacion anticipada de los contratos o convenios en los casos en que proceda.

8. Establecer en conjunto con la Consejeria General de Asuntos Juridicos las estrategias legales que mejor convengan a la
Dependencia cuando sea parte en alguna controversia de caracter legal.

9. Formar parte y participar en los comités que se conformen con motivo del buen funcionamiento de la dependencia.

10. Solicitar la suficiencia presupuestal para el programa de afectaciones con motivos de proyectos de obra plblica que realice la
Dependencia.

11. Realizar los tramites para el pago de afectaciones y dar seguimiento hasta su conclusién.

12. Coordinar el cumplimiento de la captura y actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia correspondiente a la
Direccién Juridica.

13. Participar en los procesos licitatorios que lleva a cabo la Dependencia, revisando que fa documentacién legal de los participantes
se encuentre en orden.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

15. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Todas las areas de la secretaria. Asistir y asesorar juridicamente.

Area (externa) Motivo

PAG. 23

Consejeria General de Asuntos Juridicos, Tribunal Superior de
Justicia del Estado, Juzgados de Distrito, Contraloria, Fiscatia
General en el Estado, Procuraduria Agraria, Tribunal
. Burocratico Laboral, Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, Seguridad Publica, Representantes legales de
. personas fisicas y morales, Procuraduria General de la
: Republica, Comisién Estatal y Nacional de Derectio Humanos,
- Registro Agrario Nacional, Autoridades y/o Dependencias

Desahogar audiencias, presentar oficios, escritos, amparos
apelaciones, acudir a citas, ademas de dar seguimiento y
vigilancia de expedientes legales.

_ Federales, Estatales y Municipales.

A 2 v ]
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Conocimientos Basicos )
e Leyes, marcos normativos y reglamentarios (administrativo, financiero, contable, iaboral, de obra publica y adquisiciones).
«  Administracion publica, técnicas de administracion de proyectos, administracion de recursos institucionales, técnicas de
supervisién, organizacion y métodos, técnicas de planeacién y organizacién de nommas administrativas.
o Investigacion, lectura y analisis en materia legal.
« Redaccion de documentos legales.
e  Administracion y gestion puablica.
« Base contextual de la aplicacion de las Leyes.
«  Dominio informético.
s Relaciones publicas y relaciones interinstitucionales.
«  Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, heja de calculo, bases de datos, etc.) y
«  Eticay valores.
No;?‘g;et:el 6.1.8. Analista Juridico
‘ Apoyar en las actividades de la Direccion Juridica, como investigaciones y andlisis juridicos, apoyar en la .
Objetivo elaboracion de documentos, informes, proyectos de resoluciones, certificaciones, y realizar un seguimiento
oportuno de los mismos.
Area de Adscripcién: Direccién Juridica
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto Analista Juridico
Puesto(s) Inferior{es): No-aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Elaborar las demandas, denuncias y contestaciones, en las que la dependencia sea parte actora, demandada o tercero
interesado y el seguimiento al juicio respectivo e interponer en su caso, toda clase de recursos o medidos de impugnacién
previstos en la ley, que sean encomendadas mediante el control de asignaciones juridicas.
2. Intervenir y asesorar por delegacién del director en los concursos de licitaciones y fallos que se lleven a cabo en la
dependencia, vigilando que la documentacion legal que presenten los participantes este apegada a las bases de licitacion.
3. Elaborar, Revisar y modificar convenios, o acuerdos en los que la dependencia sea parte o tenga injerencia alguna y revisar
su celebracion y alcances legales.
4. Notificar las actuaciones, resoluciones de los procedimientos administrativos llevados a cabo fa dependencia.
5. Asesorar y acompaiiar el drea administrativa en el levantamiento de actas administrativas en materia laboral, y dar vista de
dichas actuaciones al Tribuna! Laboral Burocratico en los casos en que por disposicion legal asi lo sefiale.
6. Intervenir en la elaboracion de actas circunstanciadas con motivo de un procedimiento administrativo.
7. Elaborar y dar seguimiento a los oficios de solicitud de suficiencia presupuestaria y pagos por diversos conceptos al drea
administrativa de la dependencia.
8. realizar la captura y actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia correspondiente a la Direccién Juridica
9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pettinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

et
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Comunicacién interna y Externa

| Area (interna)
 Todas las dreas de la secretaria.

: Area (externa)

i Consejeria General de Asuntos Juridicos, Tribunal Superior

¢ de Justicia en el Estado, Juzgados de Distrito, Secretaria de
Contraloria del Estado, Fiscalia General del Estado,
Procuradurfa  Agraria, Tribunal Burocratico Laboral,
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, Secretaria de

i Seguridad Publica, Representantes legales de personas

- fisicas y morales, Procuraduria General de la Republica,

- Comision Estatal y Nacional de Derechos Humanos,

Motivo L
Asistir y Asesorar Juridicamente

Motivo

Desahogar audiencias, presentar oficios, escritos, amparos
apelaciones, acudir a citas, ademas del seguimiento y vigilancia
de expedientes legales

: Autoridades y/o Dependencias federales, estatales y
- municipales.
: Conocimientos Basicos
s  Conocimientos juridicos en las diversas leyes y decretos.
«  Procedimientos de investigacion, conciliacién, litigio y administrativos.
e Andlisis juridico.
»  Habilidad en redaccion de documentos legales.
s  Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)
*  Manejo de equipo de oficina y
s  Dominio informatico.

Nombre del
Puesto 6.1.9. Secretaria

Objetivo Apoyar en el desarrollo de las funciones y actividades para el correcto funcionamiento de la Direccion.
Area de Adscripcion: Direccion Juridica
Puesto Superior: Director

Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Registrar y controlar la informacion generada y recibida en el drea, tal como correspondencia, oficios, circulares, memorandums,
actas, acuerdos y convenios, mediante regisiro de correspondencia, minutarios, libros de registro.

Registrar y controlar los asuntos de agenda de trabajo del Director.

Integrar y organizar la guia de archivo, e! archivo documental y electrénico de la direccion.

Atender con amabilidad y cortesia a las personas y personal de la Dependencia que solicite audiencia con e! director y/o los
analistas juridicos.

Elaborar y presentar la solicitud de material de oficina que requiera para realizacion del trabajo de sus funciones.

Elaborar la documentacion y dar seguimiento a los tramites administrativos derivados de las comisiones del personal adscrito
a la Direccion incluyendo en ellos las comprobaciones de viaticos, reposicion y tramite de vales de gasolina.

Realizar y presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas de la Direccién Juridica.

Mantener en buen estado de las herramientas y equipos necesarios para realizar el trabajo.

Realizar ias actividades que le sean asignadas de manera pertinente y oportuna, cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ia normatividad y legislacion
aplicable y

11. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

oo soN

0o~

10.

Comunicacion interna y Externa

_Area (interna) Metivo .
_Todas las areas de la Secretaria. Entregar y recibir documentos.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

ianual de Crganizacién de la Secretaria de Comunicaciones y Olias Pablicas del Estado
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Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Conocimiento basico de ofimatica.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de aparato Cisco.

Manejo de directorio interno y externo.

Mecanografia y taquigrafia y

Dominio de las técnicas de archivo y documentacion.

e & & o o & o

Nombre del
Puesto 6.1.10. Chofer
Conducir el vehiculo de forma prudente y sin demora a donde se requiera realizar algun traslado de personal, algtin i
envio de documentacion e informacion oficial.

Area de Adscripcion: Secretaria de Comunicaciones y Obras Piblicas del Estado

Objetivo

Puesto Superior: Secretario de Estado
Nombre del Puesto Chofer
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Conducir los vehiculos bajo condiciones de dptima seguridad y con los reglamentos y normatividad vigente.

Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segun sus requerimientos.

Revisar, verificar y llevar el controf de las condiciones generales del vehiculo.

Realizar la limpieza periddica del vehiculo.

Conocer y observar el actual reglamento de transito.

Llevar ef registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

Notificar cuando el vehiculo presente una anomalia.

Llegar en tiempo y forma a los lugares donde se requiera.

Velar por la seguridad y el resguardo de la integridad fisica de las personas que transporta.

0. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

11. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretario. o
Secretario Particular. Atender la agenda diaria.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Basicos
«  Conocimientos basicos de mecanica.
¢ Mantenimiento preventivo de vehiculo.
e  Operacion de vehiculos de tipo estandar y automatico.
¢  Conocer la ciudad y las diferentes vias de acceso.
e Conocer el reglamento de transito y
* Leyes y normativas de transito.
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6.2. Coordinacién Interinstitucionat
Organigrama de la Coordinacién Interinstitucional
SECRETARIO DE
COMUNICACIONES Y
OBRAS PUBLICAS DEL.
ESTADO
I
COORDINADOR
INTERINSTITUCIONAL
I
. |
m&faﬂm JEFE DE AREA DE
(VOCERD) EVENTOS ESPECIALES
AUXILAR ANALISTA
ADMINISTRATIVO SECRETARIA ADMINSTRATVO  [T] AUXILIARTECNICO
AUXILIAR
AYUDANTE ADMINSTRATVO [T AUXILIAR
SECRETARIA H
Inventario de Puestos de la Coordinacién Interinstitucional
i TOTAL DE
' PUESTO SLT AZAS
.1 Coordinador Interinstitucional. _ S
2 Vocero de Comunicacién Social. 1
3 Jefe de Area de Eventos Especiales. 1
4 Auxiliar Administrativo. 1
5 Secretaria. 1
6 Ayudante. 4
7 Analista Administrativo. A
8 ) ] Auxiliar Té_cnjco. ) 1 N
) Auxiliar Administrativo. 2
10 Auxifiar. 1
j1 ) Secretaria. 1
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Descripcion de Fuestos de la Coordinacion Interinstituciosci.

Nombre del - e
‘Puesto 8.2.1. Coordinador Interinstitucionz
Apoyar al secretario en coordinacion con ias areas operativas y administrativas para el seguimiento y elaboracion :
Objetive de convenios de colaboracion que realiza la secretaria, generando registros que permitan la toma de decisiones

er farme onartuna v eficients: 2si misme le coordinanisn de comunicacian social y eventos especiale:s
Toordinacicn § :

3 Espacial
aonico, Auxiiares Admimist
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6. Ianiener 17apaj0s conjuntos Ton fos ayuntamienios Gl oz . 0

7. Formular y padicipar en convenios de colaboracién cor los ayuntamientos, organizaciones sociales, aiputados, comités y
tiudadania en general.

8. Mantener vinculacion con las instituciones educativas de nivel superior, en lo referente a los convenios de colaboracion.

9. Coordinar la gestion social a través de las Subsecretarias a las peticiones entregadas al Gobernador en giras de trabajo.

10. Coordinar la logistica de los eventos y giras de trabajo del secretario.

11. Coordinar la difusién de las actividades de la Secretaria a través de los medios de comunicacién y-redes sociales.

12. Coordinar la informacién con la que se alimenta el portal de transparencia en el &mbito de la coordinacion interinstitucional.

13. Presentar la propuesta de presupuesto de operacion del area de Eventos.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacidon de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

15. Las demas que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ¢l superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

~ Area (interna)
. Area del secretario.
. Secretaria Técnica.
. Direccion de Administracion.
' Subsecretaria de Planeacion y Edificacion.
Subsecretaria de Infraestructura Carretera.
Direccion de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque
Vehicular.
Direccién Juridica.
* Organo Interno de Control

Motivo

Mantener coordinacion para el seguimiento y la ejecucion de
los convenios de colaboracidn.

- Area (externa) Motivo
Ayuntamientos.
Diputados.
Comités. Mantener coordinacién entre las dependencias y entidades
Organizaciones Sociales. federales y municipales que realizan obra publica en el

! Directores de Obras Publicas Municipales.
Dependencias de los 3 niveles de gobierno.
Ciudadania en general,

BT R VIS i

Estado.
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Conocimientos Basicos
*  Administracién pablica, técnicas de administracién de proyectos, administracién de recursos institucionales, técnicas de
supervisién, organizacién y métodos, técnicas de planeacidn y organizacién de normas administrativas.
Normatividad en materia de obras publicas (Federal y Estatal);
Formulacién de programas, proyectos y convenios interinstitucionales con los municipios del Estado.
Lineamientos y politicas adoptadas por {a Secretaria para la formulacién de programas, proyectos y convenios.
Leyes, marcos normativos y reglamentarios (administrative, financiero, laboral, de obra publica y adquisiciones).
Relaciones pablicas y relaciones interinstitucionales.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.) y
Estudios de nivel superior.

e & & 0o & o

Nombredel g2 2 vocero de Comunicacién Social

Puesto )

Objetivo Difundir las actividades y acciones de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado a través de )
los medios de comunicacién y redes sociales. :

Area de Adscripcion: Coordinacién Interinstitucional

Jerarquia Puesto Superior. ACOQrdiuat‘!or _

Nombre del-Puesto Vocero

Puesto(s) Inferior(es): No aplica 7 ;

Funciones y Responsabilidades

Generar informacion oportuna a través de los diversos medios de comunicacion.

Desarroflar elementos visuales que permitan mejorar la difusion de la Dependencia.

Elaborar materiales informativos escritos (boletines) de las acciones que realiza la Secretaria.

Brindar entrevistas y encuentros con los medios de comunicacién.

Realizar actividades de relaciones pubticas con directives y representantes de medios de comunicacién.

Desarroliar al interior del Area de Comunicacién Social, acciones que construyan y preserven la imagen institucional que
permitan difundir las acciones y las obras entre los empleados (mural).

Elaborar semanaimente una evaluacién de notas informativas publicadas en los medios de comunicacién.

Elaborar diariamente sintesis informativa de los medios impresos.

Disefar el formato de una revista digital de acuerdo a as actividades mensuales que realiza la Secretaria.

. Administrar fa pagina web institucional.

- Reportar las quejas y denuncias recibidas a través de redes sociales.

. Enviar via WhatsApp y correo electrénico la informacion que se genera de la Dependencia a cada uno de los reporteros.

- Registrar el material fotografico y de video de las actividades del secretario.

. Editar videos de las actividades del secretario y entrevistas de los alcaldes para publicar en las redes sociales.

. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacién
aplicable y

. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicaci6n interna y Externa

. Area (interna) Motivo

| Subsecretaria de planeacion y edificacisn.
| Subsecretaria de infraestructura carretera,

‘ gmzadﬁzgﬁzadén y transparencia Solicitqr informacion para difundir en los diferentes medios de
. Direccion juridica. comunicacién.
: Direccitn de administracion.
" Delegacion laguna.
- Area (externa) Motivo
gm?i‘::c?:n%m:?améga%?:gre Gabierno del Estado. Dar seguimiento a temas de interés para los medios de
Representantes de los medios de éomunicaclénA comunicacion, ademds de evitar temas criticos que se puedan

! Comunicacién Social de los municiplos. generar diariaments.
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Conocimientos Basicos

« Relaciones ptblicas.
« Ortografia, redaccién, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacion.
« Gestion documentaria y archivo.
¢ Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.)
« Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
» Técnicas de presentacion de informes.
« Comunicacion y negociacién.
« Edicién, fotografia y video.
o Manejo de medios de comunicacion e impresos y
« Redes sociales.
Nombre del i .
Puesto 6.2.3. Jefe de Area de Eventos Especiales
Obietivo Realizar la logistica y ejecucion de los eventos y giras de trabajo de ia Secretaria en cuanto a las obras gue se
4 requieran iniciar, supervisar y/o entregar en el Estado a través de un evento protocolario.
Area de Adscripcion: Coordinacion Interinstitucional
Puesto Superior: Coordinador
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Area
Auxitiar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria.
Ayudante.

Funciones y Responsabilidades

1.  Organizar la logistica de los eventos donde se pretenda dar inicio, supervisar ylo entregar obras a cargo de esta secretaria.

Supervisar la instalacién de los recursos materiales que se requieran para el desarrollo de los eventos.

Propiciar una adecuada relacién con las diferentes dependencias de Gobierno del Estado, que participen en la realizacién de

eventos masivos del secretario para lograr la relevancia que amerite el evento de acuerdo a la inversioén.o impacto social.

Auxiliar en 1a logistica y organizacion de eventos y reuniones que la secretaria considere conveniente llevar a cabo.

Elaborar los reportes o informacion correspondiente a recorridos para visitas de obras consideradas para iniciar, supervisar o

entregar.

Participar en las

pre giras y giras con el personal del despacho del ejecutivo con el fin de evaluar las necesidades de mobiliario y equipo para

realizar eventos protocolarios.

8. Elaborar trémites administrativos del departamento.

9. Auxiliar y desempefiar las comisiones que sean encomendadas por el coordinador.

10. Realizar requisiciones de servicios materiales y suministros necesarios para la ejecucion de eventos.

11. Llevar seguimiento-de documentos fiscales y demas tramites administrativos para 1a soflicitud del pago correspondiente.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible 1a realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad vy legislacién
aplicable y

13. Las demas que se deriven de la naturaleza det puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

wn
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Mantener relacion referente a la autorizacién del Secretario sobre
la dindmica de los eventos.
Detectar posibles detalles referentes a las obras ejecutadas por
esta subsecretaria en relacién a eventos oficiales a desarrollarse.
Detectar posibles detalles referentes a las obras ejecutadas por
esta subsecretaria en refacion a eventos oficiales a desarroliarse.
Solicitar la contratacién o-compra de los requerimientos para llevar
a cabo los eventos.
* Area (externa) . Motivo

Despacho del ejecutivo
| Presidencias municipales.
| Dependencias de gobierno

Secretaria particular.

Subsecretaria de planeacion y edificacion.
éubsecretaria de infraestructura carretera.
Direccién de administracion.

Realizar pre giras y giras a los lugares donde se llevaran a cabo -
los eventos.

S R T T L o]
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Conocimientos Basicos

< Logistica, planeacién y desarmollo de-eventos protocolarios.

s Creatividad, flexibilidad y versatilidad.

* Relaciones publicas.

s  Principios bésicos de administracion, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos.

s Gestién documentaria y archivo.

*  Principates herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)

+ Manejo de equipo de oficina y dominio informético y

s Gestion de recursos.

Nombre del . -
Puesto 6.2.4. Auxiliar Administrativo

Objetivo Coadyuvar en la realizacion de tareas y actividades de caracter administrativo y técnico.
Area de Adsecripcién: Area de Eventos Especiales
Puesto Superior: Jefe de Area

Jerarquia - -
Nombre del Puesto _Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

-

WENDCOHRON

-
e

Funciones y Responsabilidades

Realizar pre giras y giras en la ciudad y en los diferentes municipios con la finalidad de detectar necesidades para la ejecucion
de los eventos.

Apoyar en las diferentes actividades administrativas del departamento.

Auxiliar en cualquier actividad operativa de los eventos realizados de la secretaria.

Asistir a reuniones concernientes a los eventos en los diferentes municipios del Estado.

Apoyar en recibir y registrar correspondencia.

Archivar documentos.

Tramitar todo tipo de expedientes.

Atender llamadas y auxitiar cualquier otra actividad secretarial del érea.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando fos factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
: Direccion de Administracién.

Subsecretaria de Planeacion y Edificacion.
Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

Dependencias Gubernamentales.

e © 0 0 & @ o

Lievar a cabo todo tramite operativo necesario para la realizacién
de los eventos.

| Area (externa) N ~ Motivo 7 _
- Giras del Gobernador. e . .
Direccién de Imagen Institucional. Dar seguimiento a los trdmites operativos en los lugares donde se

lleve a cabo el desatrollo de los eventos.

Conocimientos Basicos

Logistica, planeacion y desarrollo de eventos protocolarios.

Creatividad, flexibilidad y versatilidad.

Relaciones publicas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)
Manejo de equipo de oficina y dominio informético.

Manejo de personal operativo y

Conducir vehiculo.

[T
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Nombredel g 25 Secretaria

Puesto
Objetivo Realizar actividades de caracter administrativo y secretarial para el 6ptimo desempefio det Area.
Area de Adscripcion: Area de Eventos Especiales
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar los documentos administrativos y contables pertinentes para llevar a cabo los eventos.

2. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de material necesario para cada evento.

3. Recibir y registrar correspondencia.

4.  Archivar documentos.

5. Atender personas.

6. Contestar lamadas y realizar cualquier otra actividad secretarial del drea.

7. Realizar llamadas para reuniones relevantes dentro de la secretaria.

8. Llevar bitacoras de combustible y mantenimiento de vehiculos.

9.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean encomendadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la nomatividad y legisiacion
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
. Area(intema) , " Motivo ) o B R
) 8:::::2: g: 23{32:2?2?'6"' Llevar a cabo todo tramite administrativo y contable necesario para
 Direccion de Caminos. v . la realizacién de tpclo evento.

Area (externa) Mativo

Giras del Gobernador. . " - . .

Direccién de Imagen Institucional. Dar seguimiento a los tramites administrativos necesarios para el

i Dependencias Gubernamentales. _

N -

Ea

" desarrolio de los eventos.

Conocimientos Bésicos

Principios basicos de administracion y contabilidad.

Ortografia, redaccién, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacion.

Gestién documentaria y archivo.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.) y
Manejo de equipo de oficina y dominio informético.

Nombre del

Puesto 6.2.6. Ayudante

Objetivo Realizar actividades operativas y logisticas para ia organizacion de eventos especiales.
Area de Adscripcisn: Area de Eventos Especiales

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia

Nombre del Puesto Ayudante

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Acompafiar en las pre-giras y giras al jefe de rea.
Apoyar en el acondicionamiento de los espacios fisicos para la realizacién de los eventos, de acuerdo a las érdenes de trabajo
inherentes a su drea de adscripcion.

Proporcionar los servicios de logistica y cafeteria, requeridos para la realizacién de eventos institucionales, conforme los
procedimientos establecidos en su area.

Apoyar en el trastado de materiales, equipo o insumos solicitados para la realizacion de eventos, conforme a su dmbito de
competencia.

S T Ea-
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5.  Elaborar el reporte diario de actividades Y trabajos efectuados, para conocimiento de su jefe inmediato.

6. Verificar la suficiencia de material, reportando a su jefe inmediato las necesidades de suministro para la atencién adecuada de
los eventos.

7. Reportar las necesidades de mantenimiento y reparaci6n de los equipos y mobiliario necesario para el desahogo de los trabajos
asignados.

8.  Supervisar, inspeccionar y vigitar que 1as 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacién
aplicable y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
! Area (interna) ) " Motive - T T
- - : Llevar a cabo todo tramite operativo necesario para la realizacién
 Direcibn de Administracion. detodoevento. ‘ o
_ Area (externa) , ‘ ) _Motivo

| Giras del Gobemador.
! Direccién de Imagen Institucional.
i Dependencias Gubernamentales.

Dar seguimiento a los tramites operativos en los lugares donde se
lleve a cabo el desarrollo de los eventos,

Conocimientos Basicos

°  Logistica, planeacion y desarrollo de eventos protocolarios.
*  Creatividad, flexibilidad y versatilidad.
®  Principales herramientas de pagueteria Office (procesador de texto, hoja de céiculo, bases de datos, etc.)
¢  Manejo de equipo de oficina y dominio informético y
*  Gestidn de recursos.
Nombredel 627, Analista Administrativo
Realizar una vinculacion Mmunicipal, ademéas de una coordinacién con las Subsecretarias y Direccién de
Objetivo Fortalecimiento Municipal de Magquinaria y Parque Vehicular para la elaboracién de convenios de colaboracién |
con municipios, comités, diputados, etc. Concentrar y presentar informe mensual de correspondencia y convenios i
~ con gréficas y tablas. ) !
Area de Adscripcion: Coordinacién interinstitucional
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador
- Nombre del Puesto Analista Administrativo

LENON AWN

11.

12.

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener ia vinculacién con los presidentes municipales, atencion a comités pro obra, diputados y ciudadania en general para
la elaboraci6n de convenios de colaboracién.

Revisar{a documentacién para la formulacion de convenios.

Elaborar convenios para el envio de magquinaria y equipo, previo acuerdo con e} coordinador interinstitucional.

Mantener control y autorizar a fos subalternos de acuerdo a sus necesidades de servicio: licencias, comisiones, justificantes,
permisos econémicos y guardias para periodos vacacionales.

Elaborar informes para control de convenios.

Validar y Verificar documentos para fima del coordinador.

Revisar y dar seguimiento a ia correspondencia que turna el coordinador.

Llevar seguimiento administrativo de los convenios de colaboracién que realiza la coordinacién.

Estar en coordinacién con las direcciones de caminos, edificacién y fortalecimiento municipal de maquinaria y parque vehicular
para complementar convenios.

Lievar la agenda de! coordinador interinstitucional.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se llaven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible {a realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el supsrior inmediato.

Manual de Orgenizacién de la Secretaria de Comunicaciones v Obras Pubhcas del Estado
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Direccion de Administracion.

Subsecretaria de Planeacion y Edificacion.

Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

Direccion de Fortalecimiento Municipal de Maguinariz Y
Parque Venicuia

Area (externa) Motive
AYUPTAMIBNITS
Pt
Com
Ciudadania o1 Gz

Necesidades de servicios en el rea de recursos humanos.
Seguimiento de comprobaciones, vidticos, etc.

Complementar y-formular convenics_con ia informacion que las
dreas proporcinnz’

J LYeCET SEQUETIenIC @ A8 PEITIoNSS Pars &! presiany
: ‘amia ¥ afrendada,

Conccimientos Bas:ines
Formulacioén de programas, proyectos y convenios interinstitucionaies con los municipios del Estado.
Lineamientos y politicas adoptadas por la Secretaria para Iz formulacion de programas, proyectos y convenics
Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacion y puntuacion.
Gestién documentaria y archivo.
Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de caiculo, bases de datos, etc.)
Manejo de equipo de-oficina y dominio informétice.
Procesos administrativos y
Técnicas de preserntacion de informes.

¢ 6 0o 0o @ 0 0 o0

Nombre del 6.2.8. Auxiliar Técnico
Puesto ‘

Objetivo Validar expedientes de proyectos de los municipios.

Area de Adscripcion: Coordinacion Interinstitucional
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador
Nombre del Puesto Auxillar Técnico
Pye;to(s)_lnfeﬁor(es): ~ Noaplica ) 3

Funciones y Responsabifidades

Recibir expedientes técnicos.

Analizar proyectos para validacién o correccion del mismo.

Redactar documentos oficiales.

Recopilar firmas de validacion.

Resguardar copia del expediente técnico.

Realizar los trdmites necesarios para entrega de expedientes validados.

Capacitar y asesorar a personal de obras publicas de los municipios, sobre ta validacién de expedientes técnices.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la nomatividad y legislacién
aplicable y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

®NO ;AN

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) " Motivo
Secretaria Particular

Subsecretaria de Edificacion y Planeacion.
Subsecretaria de Infraestructura Carretera.
Organo Interno de Control.

Area{externa) Motivo

Atender y dar seguimiento para la validacion de expedientes.

Firma para validacién del documento.
. Mantener relacion de colaboracién y andlisis de los proyectos de alto
' impacto.

Directores de Obras Publicas Municipales.

B T PR s, - B B
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Conocimientos Basicos

Normatividad en materia de obras piiblicas (Federaly Estatal).

Ley de Obra Publica.

Gestion documentatia y archivo.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.)
Manejo de equipo de oficina y dominio infarmatico y

Lineamientos para Ia integracion de expedientes técnicos.

® ® o 0 0

Nombredel  6.2.9. Auxiliar Administrativo

.. Puesto . e , O
Objetivo Elaborar convenios de colaboracion, dar seguimiento para recabar firmas de participantes, realizar informe
X mensual con gréficas y tablas de los convenios celebrados. I
Area de Adscripcion: Coordinacién Interinstitucional
Jerarqufa Puesto Superior: Coordinador
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar convenios de colaboracién con Presidencias Municipales, Organizaciones Sociales y Sociedad Civil

Elaborar tablas y graficas de los convenios de colaboracién celebrados mensualmente.

Archivar y ordenar de acuerdo a cada municipio los convenios de colaboracién ya requisitados.

Colaborar en los trdmites para recabar firmas de los convenios y flevar el control.

Informar sobre el estatus de cada convenio.

Realizar tarjetas informativas por municipio con la relacién de convenios celebrados.

Acatar instrucciones de acuerdo a las necesidades dentro de la Coordinacion interinstitucionat.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nomatividad y legisiacién
aplicable y

9. Las demads que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

NGNS LWN

Comunicacién interna y Externa

* Area (interna) * Motivo
_ Subsecretaria de Planeacién y Edificacion.
" Subsecretaria de infraestructura Carretera.

Direccion de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Recabar firmas para convenios de colaboracion.

. Parque Vehicular
_Area (externa) Motivo
_N/A - N/A
Conocimientos Basicos
e Lineamientos y politicas adoptadas por ia secretaria para la formulacién de programas, proyectos y convenios.
*  Conocimientos juridicos.
»  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de equipo de oficina.
s  Gestion documentaria y archivo y
e Técnicas de presentacion de informes.

e R i
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Nombredel  §.2.10. Auxiliar
Puesto o A 7
Objetivo Dar seguimiento a las peticiones turnadas por la Coordinacién de Gestién y Enlace Interinstitucional y |
actualizacién de datos para la plataforma nacional de transparencia. :
Area de Adscripcion: Coordinacion Interinstitucional
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): N/A
Funciones y Responsabilidades
1. Dar seguimiento a las peticiones de la Coordinacion de Gestion y Enlace Interinstitucional, a través de las subsecretarias y

secretaria particular.

Actualizar la informacién correspondiente a la coordinacion interinstitucional en la plataforma nacional de transparencia.
Recibir personas y programar audiencias con el Coordinador Interinstitucional.

Eniazar llamadas.

Realizar registro de las personas atendidas de la Coordinacién Interinstitucional.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

PORON

Comunicacion Interna y Externa

i Area (interna)

Motivo .
Direccion Fiscalizacion y Transparencia Actualizar datos para la plataforma nacional de transparencia.
- Area (externa) Motivo
| NA N/A

Conocimientos Basicos

¢ Manejo de paqueteria Microsoft Office.
+  Conocimientos basicos de ofimética.
¢  Manejo de equipo de oficina.
e  Gestién documentaria y archivo y
e  Técnicas de presentacién de informes.
Nombre del  6,2.11. Secretaria
_Puesto . S
. Capturar y reg|strar correspondencna archivar documentos, enlazar flamadas, realizar gréficas y tablas de la .
Objetivo
correspondencia y atender a las personas que solicitan audiencia con el coordinador.
Area de Adscripcion: Coordinacién Interinstitucional
Jerarqufa Puesto Superior: Coordinador
Nombre del Puesto Secretaria )
Puesto(s) Inferior(es): N/A

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y capturar correspondencia de solicitudes como: domos, magquinaria, material producto de fresado etc.

2. Entregar documentos a diferentes &reas.

3. Elaborar graficas y tablas de fa correspondencia recibida mensualmente.

4. Archivar de acuerdo con cada municipio las solicitudes.

5. Contestar y enlazar llamadas.

6. Recibir y atender personas que solicitan audiencia con el coordinador interinstitucional y con la analista administrativa.

7. Actualizar directorios telefénicos, de diputados, senadores, presidentes municipales, comités, etc.

8. Realizar comprobaciones de vidticos, requisiciones, solicitudes de combustible y todo lo relacionado con tramites
administrativos.

9. Confirmar asistencia para reuniones relevantes dentro de la secretaria.

10. Archivar solicitudes de peticiones de la ciudadania en general y organizaciones sociales.

LT % S ~ . F—
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11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de marera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacion
aplicable y

12. Las demés que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e} superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Motivo

Area (interna)

Direccién Administrativa. Entregar y dar tramite a solicitudes administrativas.
. Area (externa) Motivo

NA S N/A

Conocimientos Basicos

Gestion documentaria y archivo.

Nociones de calculo basico y facilidad para las matematicas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.) y
Manejo de equipo de oficina y dominio informéatico

® o 0 o

6.3. Departamento de Concursos y Contratos.

Organigrama del Departamento de Concursos y Contratos

SECRETARIO DE
COMUNICACIONES Y
OBRAS PUBLICAS DEL
ESTADO

l

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CONCURSOS Y
CONTRATOS

ANALISTATECNICO AUXILIAR TECNICO

T
|

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Inventario de Puestos del Departamento de Concursos y Contratos

N° PUESTO TOTAL bE -
e e e S 3 e o S e 2. S - NN A —AS 32 1A 7 AR A . B S PLAZAS
1 . Jefe de Departamento de Concursos y Contratos. o
2 Analista Técnico. 2
3 Auxiliar Técnico. 4
4 Audier Administratvo. 8

Descripcion de Puestos del Departamento de Concursos y Contratos.

Nombredel 34, Jefe de Departamento de Concurses y Contratos

Puesto T e S
Objetivo Realizar todos los procesos de concursos y contratos en materia de obra publica, y los correspondientes a las
o adquisiciones de la dependencia. _— o e
Area de Adscripcion: Departamento de Concursos y Contratos
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia - Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Analista Técnico.
Puesto(s) Inferior(es): Augxiliar Técnico.

Auxiliar Administrativo.

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir solicitudes de las direcciones operativas para elaborar los procesos de licitacion piblica nacional, invitacion a cuando
menos 3 participantes y los de adjudicacion directa;
2. Turnar al personal correspondiente, la elaboracién de invitaciones, contratos, convenios, recibidos de las diversas direcciones

operativas;

3. Coordinary asignar al personal que participara en los procesos de aperturas de propuestas para la realizacion de las actas y
fallos;

4. Enviar la documentacién de las convocatorias publicas nacionales, para su publicacién en las diferentes dependencias tanto
federales como estatales;

5. Elaborar oficio de revision de bases y recabar firna del secretario para su envié al érgano estatal de control;

6. Coordinar el registro de las empresas en el Padron de Contratistas del Estado de Durango;

7. Formular e integrar los expedientes de licitacién y contratacién; enviando el original a la direccién correspondiente y quedando
copia del mismo bajo resguardo en los archivos de este Departamento;

8. Recabar del secretario la firma de los contratos y convenios para la formalizacion de fos mismos;

9. Atender las solicitudes de informacién requerida por el C. secretario y subsecretarios, relativo a los procesos de licitacion y

contratacién;

10. Coordinar el cumplimiento de la captura y actualizacién de fa plataforma nacional de transparencia correspondiente al
departamento de concursos y contratos.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

12. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motivo:

Direccién de Caminos.

i Direccion de Edificacion.

. Direccién de Proyectos Carreteros.
Direccion de Desarrollo Urbano.

Elaborar los métodos de contratacion y convenios respectivos, de
los procesos de licitacién publica nacional, invitando a cuando
menos 3 participantes y los de adjudicacién directa, de las
direcciones operativas de la secretaria de comunicaciones y obras

. Direccién de Administracién, C
. Direccién de Proyectos de Edificacion. publicas

i Area (externa) Motivo: ) _
Mantener relacién en lo referente a la publicacién de las
convocatorias publicas en los diferentes medios de las
dependencias tanto federales como estatales (periédico oficial del
: Direccién del Diario Oficial de la Federacion. Secretarla de - estado y diario oficial de la federacion.)

. Gobernacién. Revisar las bases de los procesos de licitacion por parte del
. Secretaria General de Gobierno del Estado de Durango. 6rgano estatal de control.
Secretaria de Contraloria del Estado de Durango. Realizar invitacién para la participacion del personal del érgano
Empresas Contratistas. estatal de control, en los procesos de aperturas y failos de las
i licitaciones.

Recibir, revisar y analizar la documentacién correspondiente al
.. Registro del Padrén de Contratistas del Estado,

Conocimientos Basicos

Normatividad en materia de Obras Publicas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su Reglamento, (Estatal y Federal).

Funcionamiento de! Sistema de Compras Gubernamentales.

Funcionamiento del Sistema de Registro del Padrén de Contratistas del Gobiemo del Estado de Durango.
Funcionamiento del Sistema de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Ley Orgénica de la Administracion Pdblica del Estado de Durango y

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

Nombre del
Puesto

Objetivo Realizar la programacién de todos los procesos de concursos y contratos en materia de obra pabiica. ademas de .
los correspondientes a las adquisiciones de la dependencia. i

. Area de Adscripcion: Departamento de Concursos y Contratos

- 6.3.2. Analista Técnico

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia : . T -
Nombre del Puesto Analista Administrativo

Puesta(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Recibir solicitudes del jefe del departamento de concursos y contratos.

Elaborar los procesos de licitacién piblica nacional, invitacion a cuando menos tres participantes y los de adjudicacién directa.

Turnar al personal correspondiente, fa elaboracion de invitaciones, contratos, convenios, recibidos de las diversas direcciones

operativas.

Coordinar y asignar al personal que participari en los procesos de aperturas de propuestas para la realizacién de las actas y

fallos.

Cotizar ante la direccién del diario oficial de la federacion, el costo de la publicacion de las convocatorias publicas.

Elaborar oficio de revisién de bases para su envié al drgano estatal de control.

Registrar ante el sistema COMPRANET toda Ia informacion de los procesos de licitaciones publicas nacionales; invitacion a

cuando menos 3 participantes y los procesos de adjudicacion directa de realizados con recursos federales.

Instruir y controlar junto con las partes involucradas los procesos en los que conciemen al drea.

Gestionar y controlar la elaboracién de diversos materiales que servirdn para la produccidn de formatos Gtiles al 4rea y sus

procesos.

10. Integrar la documentacién correspondiente a las convocatorias publicas, para su publicacién en las diferentes dependencias
tanto federales como estatales.

1. Coordinar el registro de las empresas en el padron de contratistas de! Estado de Durango.

WN =
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vireccion de Ecmca”u; los procesos de licitacion pubiica nacional, invitacién a cuando
Direccién de Proyectos Carreteros. menos a tres participanies v .08 de adivoicacién directa oo s
Direccion de Desarrolio Urbano. direcciones operativas ce la secretaria de comunicaciones y
Direcciéon.de Administracion. . obras publicas.
Direccién de Proyectos de Edificacion. .
. Area (externa) . Motivo:

Cotizar la publicacién -de las convocatorias publicas, en los

. Direccién del Diario Oficial de la Federacion (Secretaria . diferentes medios de las dependencias, tanto federales como

| General de Gobierno). . estatales (Periédico Oficial dei Estado y Diario Oficial de la
Unidad de Politica de Contrataciones Publicas (Secretariade la = Federacion).
Funcion Publica). " Programar la invitacién para la participacién dei personal del
. Empresas Contratistas. organo estatal de control, en los procesos de aperturas y falios
. Secretaria General de Gobierno del Estado de Durango. de las licitaciones.
- Secretaria de Contraloria del Estado de Durango. Revisar enviar las bases de licitacién a las empresas

N -

~w

. participantes en los procesos de licitacién.

Conoclmlentos Béswos

Nommatividad en materia de obras pubhcas (Federal y Estatal)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su Reglamento, (Estatal y Federal).

Funcionamiento del Sistema de Compras Gubernamentales.

Funcionamiento del Sistema de Registro del Padron de Contratistas de! Gobierno del Estado de Durango.
Funcionamiento del Sistema de Transparencia y Acceso a fa Informacion.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Durango y

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

Nombre del - .

Puesto 6.3.3. Auxiliar Técnico

Objetivo Proporcionar informacién, datos y reportes de los proyectos de trabajo del area de competencia que estd en
proceso o ejecucién procurando que estos se lleven en los plazos establecidos para su cumplimiento.

Area de Adscripcion: Departamento de Concursos yf Contratos
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener relacién con el Departamento de Concursos y Contratos en lo referente a las licitaciones y sus procedimientos.
Canalizar al personal correspondiente la informacién referente a los procesos y procedimientos en ios que estos se ven
involucrados y que son intrinsecos al area.

Apoyar en los procesos de aperturas de propuestas de las licitaciones y realizar fas actas y fallos.

Archivar y resguardar la documentacion correspondiente a las convocatorias publicas, para su publicacion en las diferentes
dependencias tanto federales como estatales.

L LT stk o
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5. Apoyary controlar que las empresas realicen el registro en el padrén de contratistas del'Estado.

6. Brindar soporte en la organizacién y resguardo-de los archivos correspondientes al drea.

7. Gestionar las fimas y autorizaciones necesarias que promuevan la eficiencia del area.

8.  Aplicar criterio profesional a los asuntos que le son encomendados mediante métodos y sistemas que permitan la simplificacién
y hacer eficiente los procesos que conforman ia Dependencia de adscripcion.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y
10. Las demds que se deriven de la naturaleza dei puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo:
" Direccion de Caminos. - -

Direceién de Edificacion.

Direccién de Proyectos Carreteros.

Direccion de Desarrollo Urbano.

Elaborar los métodos de contratacién y convenios respectivos, de

los procesos de licitacién publica nacional, invitando a cuando

menos 3 participantes y los de adjudicacién directa; de las
Direccion de Administracién. gﬁcaxs:ig:jis“ c:;;erativas de la Secretaria de Comunicaciones y
Direccién de Proyectos de Edificacion. :

_ Area (externa) e e L _ Motivo: ~ e e e

Mantener relacion en lo referente @ la publicacion de las

convocatorias publicas, en los diferentes medios de las

Direccion del Diario Oficial de Ia Federacion (Secretaria de  Dependencias tanto_Federales como_estatales (Periddico

Gobemacion) Oﬁcial del Estado y Diario Oficial de la Fed_erapién.)
Secretaria General de Gobierno del Estado de Durango. éRre‘gf\zreI:fatzla::scggtr'gf procesos de licitacién por parte del
Secretaria de Contraloria del Estado de Durango. 9 y

Invitar para la participacion det personal def érgano estatal de
control, en los procesos de aperturas y fallos de las licitaciones
Recibir, revisar y analizar la documentacion correspondiente al
Registro del Padrén de Contratistas de! Estado.

Empresas Contratistas.

~ Conocimientos Basicos

Normatividad en materia de obras publicas (Federal y Estatal)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su Reglamento, (Estatal y Federal)

Funcionamiento del Sistema de Compras Gubernamentales.

Funcionamiente del Sistema de Registro del Padrén de Contratistas del Gobierno del Estado de Durango.
Funcionamiento del Sistema de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango y

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

Nombre del
Puesto

Obietivo Apoyar administrativamente en la realizacion de todos los procesos de concursos y contratos en materia de obra
d ) publica, ademés de los correspondientes a las adquisiciones de la dependencia.

Area de Adscripcion: Departamento de Concursos y Contratos

6.3.4. Auxiliar Administrativo

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la elaboracion de los certificados del registro de las empresas en el Padron de Contratistas del Estado de Durange.
Integrar los expedientes de licitacion y contratacion, bajo resguardo en los archivos de este Departamento.
Realizar los tramites administrativos, como memorandums, oficios, vidticos, papeleria, entre otros.
Realizar la entrega de documentacion y oficios, manteniendo e! control y archivo de los mismos.

Atender llamadas, llevar agenda.

Realizar el archivo general.

Integrar comprobaciones de gastos.

Atender de manera general a las diferentes dreas.

Lievar la coardinacion general y resolver cualquier problema o requerimiento administrativo.

Organizar logisticamente reuniones.

Procesar y registrar informacion mediante la actualizacion de bases de datos o archivos informaticos.
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12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factore

aplicable y
13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

" Area (interna)

i Departamento de Concursos y Contratos.

" Area (externa)
' No aplica.

Motivo:

s que hacen posibie Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién

Comunicacién Interna y Externa

Apoyar en la elaboracion de los cerificados del registro de las
empresas en el padrén de contratistas del Estado de Durango.
Integrar los expedientes de licitacién y contratacién, bajo
resguardo en los archivos de este departamento.

Motivo:

No aplica.

" Conocimientos Basicos

Funcionamiento del Sistema de Registro del Padron de Contratistas del Gobierno de! Estado de Durango.
Funcionamiento administrativo de las diferentes dreas del departamento.

Conocimiento del manejo de equipo de coémputo.
Gestién documentaria y archivo.

Principales herramientas de paqueteria Office

Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

6.4 Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

(procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.) y

Organigrama de la Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

ARIO DE
COMUNICACIONES Y
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ESTADO
I
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. t —
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CARRETEROS LAGUNA
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I 1 1 B— | '
JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFEDE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO OE DEPARTAMENTO DE COORDINADOR DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD CONSERVAGION DE R APS CONTROL. DE
CARRETEROS DE CAMNOS REGION LAGUNA
] I I
JEFE OE AREA DE JEFE DE AREA DE OE AREA
SERVICIOS TECNICOS TECNICA DE CAMNOS
IMPACTO AMBIENTAL DE CAMNGS LAGUNA
[
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6.5 Despacho del Titular de la Subsecretaria de Infraestructura Carretera,
Organigrama del Despacho del Titular de la Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

SECRETARIO DE
| COMUNICACIONES Y
| OBRAS PUBLICAS, DEL
ESTADO

| SUBSECRETARIODE
INFRAESTRUCTURA
CARRETERA

AUXILIAR

AUXILIAR TECNICO 1 ADMINISTRATIVO

AUXILIAR 1 SECRETARIA

CHOFER

I 1

DIRECTOR DE DIRECTOR DE
PROYECTOS DIRECTOR DE CAMINOS REGION
CARRETEROS CAMINOS LAGUNA

Inventario de Puestos del Despacho del Titular de la Subsecretarfa de Infraestructura Carretera.

N°

8

. Auxitiar Administrativo.

N O s e N oa

PUESTO

Subsecretario de Infraestructura Carretera,

Auxiliar Técnico.

Auxiliar.
Secretaria.
Chofer._

Director de Proyectos Carreteros.

Director de Caminos.

Director de Caminos Regitn Laguna.

TOTAL DE

PLAZAS
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€

=

Veserpsidn ¢ Puestos ol Uasp oo viutor de fa Suk secretaria do Infracstiuswie Carretora.
Nombre del =
Puesto 6.5.1. Subsecretario de infraestructura Carretera
Objetivo Planear, coordinar, supervisar, ejecutar, recomendar y controlar el proceso de construccion, reconstruccion,
modernizacidn y conservacion de las obras de-caminos del-Estado.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Infraestructura Carretera
Puesto Superior: Secretario de Estado
Nombre del Puesto Subsecretario
. Auxiliar Técnico.
Jerarquia Augxiliar Administrativo.
Auxiiar.
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria.
Director de Proyectos Carreteros.
Director de Caminos.

10.

1.
i2.

13.
14.

Director de Caminos Region Laguna.

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al secretario en la suscripcion de los contratos, convenios y demds instrumentes que incidan en el dmbito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo, y coordinar el seguimiento de los compromisos asumidos una vez
formalizados de conformidad con las disposiciones aplicables, debiendo validar su contenido y procedencia.

Someter a consideracion del secretario, los nombramientos, licencias, remociones o cambios de adscripcién del personal de
las unidades administrativas a su cargo.

Asistir en las giras de trabajo que convoca e! Gobernador y secretario, en los diferentes municipios y comunidades que
conforman el Estado de Durango.

Participar en las diferentes reuniones con los diputados y senadores, por instrycciones del C. el secretario de Dependencia.
Recibir en acuerdo a los directores y jefes de departamento de su adscripcion, en los asuntos de sus respectivas competencias
y conceder audiencias al publico;

Establecer en el 4mbito de su competencia, comunicacion y coordinacién con fos titulares de las demas unidades administrativas
de la secretaria, ademas de otras dependencias y entidades de la administracién publica federal, estatal y municipal.

Asistir en representacion del secretario ante las dependencias y entidades de la administracién publica federal, estatal y
municipal, ademds de las diferentes asociaciones civiles, publicas y privadas en diversos-asuntos de la secretaria.

Remitir a !a Direccion Juridica, para su tramite y desahogo respectivo, los asuntos legales que por su relevancia exijan atencion
especializada.

Coordinar con las Direcciones la entrega de la informacion requerida para solventar las observaciones de auditoria, ademas de
las referentes a la materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en lo relativo al &mbito de sus atribuciones y
competencia.

Instruir el cumplimiento de las normas aplicables en materia de transparencia y acceso a la informacién ademas de las relativas
al manejo, tratamiento, seguridad y proteccion de datos personales a cargo de la dependencia.

Firmar los cheques que se encuentran en transito de pago, en caso de ausencia del secretario.

Tramitar las ordenes de pago de anticipos y pago de estimaciones de obra publica y de servicios relacionados con las mismas
de la subsecretaria a su cargo.

Rubricar los documentos de tramite de pagos derivado de los convenios suscritos con las diferentes dependencias.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que \as areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

- Area {interna)

| Secretario.
Coordinacion Interinstitucional.
Direccién de Caminos.
Direccién de Proyectos Carreteros.
Direcci6n Juridica.

- Direccién de Administracién.

! Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque
Vehicular. )

| Direcci6n de Fiscalizacién y Transparencia.
Direccion de Planeacion y Evaluacion de Obras.
Organo Interno de Control.

S 2 e

Motivo

Dar a conocer asuntos relevantes relacionados con obras
publicas.

Atender asuntos retacionados con la ejecucién de las obras de
construccion,  reconstruccién,  ampliacion, modificacion,
mejoramiento, conservacion, mantenimiento y modernizacién
en materia de obra publica, infraestructura carretera, puentes,
caminos estatales y comunicaciones.
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¢ Area (externa) Motivo

. Entidad de Auditoria Superior del Estado.

i Secretaria de Contraloria del Estado.

: Secretaria de Finanzas y de Administracién.

| Coordinacién General de Gabinete.

 Las demas secretarfas, instituciones o dependencias del
- gobierno federal, estatal o municipal.

Acordar y tratar temas relacionados con la ejecucitn de las
obras de construccion, reconstruccién,  ampliacién,
modificacién, mejoramiento, conservacién, mantenimiento y
modernizacién en materia de obra publica, infraestructura
cametera, puentes, caminos estatales y comunicaciones.

" Conocimientos Basicos

®  Normatividad aplicable en materia de obra publica y servicios relacionados con las mismas, tanto federal como estatal.
®  Normatividad aplicable a los diversos recursos federales, estatales que ejerza la secretaria.
®  Normatividad y lineamientos para la construccién y conservacion de caminos y puentes.
®  Costos y presupuestos.
®  Estudio y mecénica de suelos.
® \Vias terrestres.
®  Sefialamiento vial.
®  Topografia y
¢ Administracion y gestion publica.
; i
Nombro del _ 6.5.2. Auxillar Técnico
Objetivo : Propprt_:lonar los servicios e abbyo y atencién al publico que requiera la subsecretaria para la operacién y
. seguimiento de acuerdos. ) L ;
' Area de Adscripcion: ' Subsecretaria de Infraestructura Carretera i
. Puesto Superior: : Subsecretario
Jerarquia .
* Nombre del Puesto ! Auxtiiar Técnico
i Puasto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al subsecretario de infraestructura carretera en los asuntos oficiales planeados dentro de la misma.

Apoyar en el seguimiento de fos acuerdos con el subsecretario, derivado de fa corraspondencia y asuntos generales que se
derivan en las diferentes areas de la Secrefaria, ademds de las dependencias y entidades de! Gobierno Federal, Estatal y
Municipal.

Efectuar e! tramite, solicitud y seguimiento de comprobacién y reposicién de vidticos de-las diferentes comisiones que efectiia el
Subsecretario.

Coordinar las reuniones de trabajo de la subsecretaria.

Hacer y recibir lamadas telefonicas.

Ser enlace de comunicacién con las direcciones y areas adscritas de la SECOPE.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las sreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

w
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Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna)
Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Evaluacion y Conirol de la Direccién de
Edificacion.

Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacion de la
Direccién de Edificacion.

Direccion de Edificacion.
Subsecretaria de Planeacion y Edificacién.
Secretaria Particular del secretario.

flotivo
Tramitar y entregar documentos administrativos.

Recibir documentos administratives.

Presentar Expedientes Técnicos.

© ® N O

11.

12.

Area (externa) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientcs Basicos

e  Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
o  Técnicas de presentacion de informes.
»  Principios basicos de administracién.
o Ortografia, redaccién, lectura, gramatica, acentuacion y puntuacién y
e  Gestion documentaria y archivo.

Nombredel  §.5.3. Auxiliar Administrativo
Puesto
Obietivo Proporcionar los servicios administrativos al personal adscrito a las Direcciones adscritas a la Subsecretaria
) de Infraestructura Carretera. X :
Area de Adscripciéﬁ: Subsecretaria de Infraestructura Carretera
Jerarquia Puesto Superior: Subsecretario

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Llevar a cabo 1a administracion, manejo y el control financiero de cada una de las obras, con objeto de conocer la proyeccién
y la distancia de cada una de las obras y asi presupuestar el monto de los viaticos y combustible por cada servidor publico
adscrito a la Subsecretaria de Infraestructura Carretera

Coordinar, analizar y revisar las programaciones y recorridos de obras, para 1a elaboracién de los oficios de comision de cada
uno de los residentes, auxiliares de residentes, topdgrafos y brigadistas.

Revisar y analizar las solicitudes de viaticos y combustible que solicitan las diferentes areas que conforman la Subsecretaria de
Infraestructura Carretera.

Revisar y tramitar el suministro de diésel ante el rea corespondiente, para la maquinaria pesada que tiene asignada la
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

Llevar el control y tramitar solicitudes de mantenimiento de vehiculos, que tienen asignados el personal adscrito de fa Direccidn
de Caminos y de la Direccién de Proyectos Carreteros, en coordinacion con el personal del Departamento de Mantenimiento
de Vehiculos de la Direccién Administrativa.

Elaborar y tramitar solicitudes de pago de facturas emitidas por los contratistas, previamente revisadas y autorizadas por los
servidores ptiblicos responsables de la Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

Revisar las solicitudes de gastos por comprobar, ademas de los viaticos otorgados al personal de ias dos direcciones de la
subsecretaria.

Elaborar, revisar y analizar los diferentes reportes que emite esta drea y que son requeridos por la Subsecretaria de
Infraestructura Carretera.

Atender diferentes requisiciones solicitadas por el personal de la Direccion de Caminos, Direccion de Proyectos Carreteros y
de la Direccion de Caminos Regién Laguna, previamente autorizadas por los servidores publicos responsables de la
Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

Participar en reuniones con el personal de la direccién administrativa, con el fin de efectuar conciliaciones de las partides
presupuestales que tiene asignadas la Subsecretaria de infraestructura Carretera.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nommatividad y legislacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacin interna y Externa

Areainterna) , - Motivo o .
" Ser enlace de comunicacion con todas las areas de la secretaria,

Coordinacién Interinstitucional. con ef propésito de mantener una mayor eficiencia administrativa

Area (externa) , . Motive L e
: Ser enlace de comunicacion e informacién. entre el Titular de ia
* Todas las dependencias y entidades del gobierno federal,  Subsecretaria de Infraestructura Carretera a través de la Secretaria
. estataly municipa), organizaciones, instituciones y de otras | Particular con Ia Coordinacitn Interinstitucionat y de diferentes
! instancias no gubernamentales. . instituciones, erganizaciones y de ofras instancias no
: gubernamentales.

Conocimientos Basicos

¢  Principios basicos de administracion,

»  Ortografia, redaccion, lectura, gramitica, acentuacién y puntuacién.

*  Gestidn documentaria y archivo.

°  Nociones de calculo basico,

»  Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, heja de céiculo, bases de datos, etc)y

¢ Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

Nombre det y o
Puesto 6.5.4. Auxiliar

Objetivo Lievar el control de viaticos y combustibie del personal adscrito a la Subsecretaria de Infraestructura Carretera. :
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Infraestructura Carretera
Puesto Superior: Subsecretario

Jerarquia - e -
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica ;

Funciones y Responsabilidades

1. Utilizar el sistema denominado “control de requisiciones®, para la administracion de combustible v viaticos de la Subsecretaria
de infraestructura Carretera.

2. Conciliar los datos que se ilevan dentro de la Subsecretaria de Infraestructura Carretera con el drea de presupuestos y
contabilidad, para identificar las obras en proceso de ejecucion, con el fin de llevar el control del suministro de combustible.

3. Dar de alta en el sistema las obras ¥y servicios relacionados con las mismas, previamente autorizadas para ia Direccion de
Caminos y la Direccion de Proyectos Carreteros, para su posterior gestion en lo referente al gaste de combustible y viaticos.

4. Verificar que las fechas de las licencias de los usuarios de vehiculos oficiales estén vigentes y sus placas del vehiculo oficial,

para su registro en sistema antes referido.

Revisar la programacién del personal adscrito de cada direccién adscrita a la Subsecretaria de Infraestructura Carretera, de

obras y servicios relacionados con las mismas autorizadas por escrito, de futuras visitas de obras y estudios preliminares.

6. Recibiry verificar recorridos de trayectos semanales de topégrafos y supervisores de cada direccion y de proyectos de inversién
y prestacién de servicios (pis), para conocer la cantidad de kilémetros a recorrer durante ia semana de cada uno de los usuarios
de vehiculo oficiai.

contratiempos a las dreas pertinentes.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a caho de manera pertinente,
consideranda los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ta normatividad y legislacién
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

A g i s
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Comunicacién Interna y Externa

a de Comunicaciones y : Ser enlace de comunicacion con todas las reas de la secretaria, con
el proposito de mantener una mayor eficiencia administrativa.

; Area (externa) Motivo

Ser enlace de comunicacion e informacion entre el titular de la

" Todas las dependencias y entidades del gobierno federal, , Subsecretaria de Infraestructura Carretera con todas las
estatal y municipal. | dependencias y entidades de! gobiemo federal, estatal y municipal,

Nombre del

N

o orw

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

i con el propésito de mantener una eficiencia administrativa.

~ Conocimientos Basicos
Principios basicos de administracion, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos.
Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacion.
Gestién documentaria y archivo.
Nociones de calculo basico y facitidad para las matematicas.
Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.) ¥
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

.« o o & 0 0

Puesto 6.5.5. Secretaria

~ ' Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencion i piblico que requiera la ‘subsecretaria para la
operacion y seguimiento de acuerdos.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Infraestructura Carretera

Objetivo

Puesto Superior: Subsecretario

Jerarquia o B -
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en el seguimiento de los acuerdos con el subsecretario, derivado de la correspondencia y asuntos generales que se
derivan en las diferentes dreas de la dependencia, ademas de las dependencias y entidades del gobierno federal, estatal y
municipal.

Efectuar el tramite, solicitud y seguimiento de comprobacion y reposicién de viaticos ante la direccién de administracion, de las
comisiones que efectia el subsecretario.

Coordinar las reuniones de trabajo de la subsecretaria.

Ser enlace de comunicacion con las direcciones y areas adscritas de la SECOPE.

Recepcitn y seguimiento de los documentos que se generan, ademas de llevar el control de la agenda de! subsecretario de
infraestructura carretera.

Agendar las reuniones que lleva a cabo el subsecretario con los servidores publicos adscritos a las diferentes 4reas de la
secretaria y de otras dependencias y entidades del gobierno federal, estatal y municipal. .

Revisar y analizar ios diferentes documentos que generen las direcciones y jefaturas de departamento, con el fin de que cumplan
con el objetivo y contar con los elementos necesarios para su posterior firma del subsecretario,

Efectuar llamadas telefonicas con el fin de citar al personal para asistir a las diferentes reuniones convocadas por el Titular de
la subsecretaria.

Ordenar de manera sistematica, archivar y llevar el control de los oficios, memorandums tarjetas informativas, que son
generadas y recibidas por las diferentes areas de las Secretaria de Comunicaciones y Obras Pdblicas del Estado.

Efectuar llamada telefonicas con el fin de citar al personal para asistir a las diferentes reuniones convocadas por el titular de la
subsecretaria.

Auxiliar las 4reas adscritas a la Subsecretaria de Infraestructura Carretera en las diferentes actividades gue tienen
encomendadas.

Apoyar en la recepcion y entrega de los documentos que se generan en la Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

Llevar el control de nimeros de oficios y memorandums que son firmados por el titular de la subsecretaria.

llevar acabo e! registro de suficiencias presupuestal de las diferentes obras publicas y adquisiciones.

Apoyar en la logistica de las diferentes reuniones que se llevan a cabo.

Llevar el contro! de los diversos materiales con que cuenta {a Subsecretaria de Infraestructura Carretera al personal tanto
técnico como administrativos.

Revision y tramites de los formatos de vales de combustible de las diferentes areas de la Subsecretarfa de Infraestructura
Carretera para su seguimiento cofrespondiente.

Ordenar de manera sistemética, archivar y Yevar el control de los oficios, memorandums tarjetas informativas, oficios de
comision, requisiciones, vales de papeleria, solicitudes de pago, solicitudes de gastos por comprobar.

Elaborar y capturar formatos de requisiciones y soficitudes de pagos de las diferentes facturas de acuerdo a las solicitudes de
las &reas adscritas a fa subsecretaria, para su posterior seguimiento de firmas y entrega del tramite correspondiente.

«
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20. Tramitar Yy entregar diferentes documentos a los topdgrafos y residentes de obra adscritos a la Subsecretaria de Infraestructura
Carretera.

21. Efectuar conciliaciones con personal adscrito a la Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular,
con el fin de verificar las solicitudes por concepto de combustible y viéticos.

22. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible |a realizacién de procesos en cumplimiento con Ia normatividad y legislacion
aplicable y

23. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las Que sean encomendadas por e} superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Avea (interna) Motivo

. Todas las dreas de la Secretaria de Comunicaciones yObras  Ser enlace de comunicacion con todas las areas de la secretaria,

' Plblicas de! Estado, con el propésito de mantener una mayor eficiencia administrativa, )
Area (externa) Motivo

Ser enlace de comunicacisn @ informacién entre el Titular de la

; . . ) . Subsecretaria de Infraestructura Carretera con todas [as

::t:?:l la,sn:;giet:'iencnas ¥ entidades del gobiero federal, dependencias y entidades del Gobierno Federal, Estatal y

y pal. Municipal, con el propésito de mantener una eficiencia
administrativa,

Conccimientos Basicos
Principios bésicos de administracion, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos.
Ortografia, redaccion, lectura, gramdtica, acentuacion Y puntuacién,
Gestion documentaria y archivo.
Nociones de calculo bésico y facilidad para ias matematicas.
Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)
Principales herramientas de paqueteria especializada (CivilCAD, AutoCAD.) y
Manejo de equipo de oficina y dominio informético.

Nombre del

Puesto 6.5.6. Chofer

Objetivo Trasladar al titular de la Subsecretaria de Infraestructura Carretera a distintos eventos en las diferentes
AJ . dependencias y entidades dentro y fuera del municipio de Durango.

Area de Adscripcién: Subsecretaria de Infraestructura Carretera
Puesto Superior: Subsecretario

Jerarquia
Nombre dei Puesto Chofer

Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar con Ia secretaria particular de fa subsecretaria, con el fin de verificar la agenda diaria Y planear con anticipacion las
posibles rutas para que el subsecretario llegue a tiempo a sus reuniones y compromisos oficiales tanto locales como foraneos.
Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes dependencias y entidades que ie encomienden.

Mantener ef vehiculo asignado a la Subsecretaria de Infraestructura Carretera en éptimas condiciones de mantenimiento y de
limpieza.

Informar en forma peridica de las fallas que presenten el vehiculo asignado.

Tener toda la documentacién en regla, tanto del vehiculo €omo personal.

Selicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos ¥ lubricantes, por viaticos o por algtin
desperfecto menor imprevisto se presenten,

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con Ia normatividad y legisacion
aplicable y

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

N oos wwn
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Comunicacion Interna y Externa:

"Area (interna) ‘ ’ - " Motivo

Secretaria Revisar agenda del subsecretario.
Area (externa) Motivo

. NIA N/A

o Conocimientos Basicos
Conocimientos basicos de mecanica.
Operacion de vehiculos de tipo esténdar y automatico.
Conocer la ciudad y las diferentes vias de accesoy
Conocer el reglamento de transito.

6.6. Direccién de Proyectos Carreteros
Organigrama de 1a Direccién de Proyectos Carreteros

SUBSECRETARIO DE
INFRAESTRUCTURA

CARRETERA
i

DIRECTOR DE
PROYECTOS
CARRETEROS

AUXILAR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS
CARRETEROS

TOPOGRAFO \» PROYECTISTA
AUXILIAR \»

JEFE DE AREA DE
IMPACTO AMBIENTAL

SUPERVISOR

‘ ) AUXILIAR
AUXIUARTECNICO ADMINISTRATIVO

acwads y Otras Pdbhoas del Estado
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Iinventario de Puestos de la Direccién de Proyectos Carreteros

N° PUESTO TOTAL DE
PLAZAS

1 Director de Proyectos Carreteros. 1

2 Auxiliar Administrativo. 1

3 Jefe de Departamento de Proyectos Carreteros. 1

4 Topégrafo. 7

5 Proyectista. 3

6 Auxiliar, 15

7 Jefe de Area de Impacto Ambiental. 1

8 Supervisor. 2

9 Augxiliar Técnico 1

10 Auxiliar Administrativo. 1

Descripcion de Puestos de la Direccion de Proyectos Carreteros

Nombre de!

Puesto " 6.6.1. Director de Proyectos Carreteros

¢ Planear y controlar la ejecucion del proceso de proyectos carreteros, definiendo alcances, la factibilidad de!

Objetivo ; proyecto, realizando estudios preliminares y su disefio conceptual, para lograr en forma ordenada los objetivos
: de cada proyecto en especifico, tomando en cuenta los costos, la calidad, los recursos humanos, ios riesgos y
- las adquisiciones del proyecto.

Area de Adscripcion: Direccion de Proyectos Carreteros
Puesto Superior: Subsecretario
Jo ia Y : o e, R
rarqui Nombre del Puesto ‘Director

Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Proyectos Carreteros.

Funciones y Responsabilidades

1. Participar en coordinacién con otras dependencias y areas de la propia secretaria, en el estudio de las normas y especificaciones
generales de construccion, para el disefio y elaboracién de proyectos ejecutivos referentes a caminos, vialidades, puentes y
obras especiales.

2. Apoyar en la validacién y adecuacion de las obras para su buen comportamiento de construccion, los cuales se efectien
conforme a las normas y especificaciones de nomnatividad.

3. Llevar a cabo las acciones, de caracter técnico, tendientes a la liberacion del derecho de via en caminos y puentes de jurisdiccién
estatal que fe corresponda construir a la secretaria y en los de orden federal, si mediare convenio en tal sentido.

4.  Solicitar a la Coordinacién de Concursos y Contratos la celebracién de los procedimientos licitatorios de las obras inherentes a
su unidad administrativa y requerirle la etaboracion o modificacién, en su caso, de los contratos de las obras publicas a su cargo,
remitiéndole ia documentacién necesaria para tal efecto.

5.  Analizar, validar y controlar ante las unidades administrativas que correspondan y las cuales se vean implicitas en e! proceso,
las estimaciones presentadas por los contratistas en la realizacién de obra publica o servicios relacionados con la misma, dentro
de su ambito competencial.

6.  Suscribir, previa aprobacién del secretario, los fallos de las licitaciones relativos al area de su competencia. ‘

7. Autorizar los volimenes, presupuestos, estimaciones y finiquitos en la ejecucion de las obras a su cargo, los cuales para su
validacion deberdn contar con la aprobacién, mediante la suscripcién del documento respectivo, por parte del subsecretario de
Infraestructura Carretera.

8.  Autorizar, en los terminos de Ia fraccion anterior, fos cambios o modificaciones que, debido a circunstancias imprevistas, no
fueron contempladas en los proyectos originales y se presenten en el proceso de la ejecucién de la obra publica asignada a su
unidad administrativa.

9. Elaborar informes técnicos tanto a nivel intermo como externo, con el objetivo de proporcionar informacion Gtil para evaluar
acciones realizadas en materia caminera.

10. Realizar en términos de las disposiciones legales aplicables, los estudios geoldgicos, hidraulicos, geotécnicos, de cimentacion,
de pavimentos y demas que se requieran para la ejecucion de las obras camineras a cargo de la Secretaria. Intervenir en los
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estudios, andlisis y determinacion de precios unitarios, costos horarios y rendimientos de las maquinas y equipos utilizados para
la ejecucion de las obras que en materia carretera lleve a cabo la dependencia. Autorizar en los casos que proceda, las solicitudes
de las obras y servicios relacionados en la materia de su competencia.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ia realizacién de procesos en cumplimiento con fa normatividad y legislacién
aplicable y

12. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

! Area (interna) Motivo
Secretario de Comunicaciones y Obras Publicas. Recibir instrucciones.

. Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros. _ Determinar estatus de contratistas.

i Contraloria Interna. ) Revisar Informacién que soliciten. o i

' Solicitar informacion por parte de la direccion, respecto a la
Direccion Juridica. liberacién del derecho de via en caminos y puentes de

jurisdiccién estatal.

' Departamento de Concursos y Contratos. Planear licitaciones y procesos.

. Direccién de Fiscalizacién y Transparencia. Informar para auditorias y solventaciones.

_Area(externa) _ . . Motivo . e

_Secretaria de Finanzas y de Administracion. _ Mantener el estatus de recursos y trmites de obra de caminos.
Secretaria de Contraloria del Estado. Mantener el estatus de recursos y tramites de obra de caminos.

i
! Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Mantener relacion referente a obra de caminos, solicitud de
informacion, tramites relacionados a obra de caminos.

: Secretaria de Desarrollo Econémico. Mantener relacion en lo referente a los tramites de obra de .

Secretaria de Bienestar Social de! Estado de Durango. caminos.

Conocimientos Basicos

o Normatividad y lineamientos referentes a los proyectos de caminos.
« Normatividad en materia de obras publicas (Federal y Estatal)
«  Dominio informatico y manejo de software de obra civit como AutoCAD y CivilCAD.
«  Estudio y mecanica de suelos.
¢  Vias terrestres.
o  Sefialamiento vial.
« Normatividad y especificaciones de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
e Topografiay
¢  Administracién y gestion publica.
Nombre del - . T
Puesto 6.6.2. Auxiliar Administrativo \
’ Objetlvo Apoyar de manera general en actividades administrativas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y
desarrolto de tareas dentro del area.
Area de Adscripcion: Direccién de Proyectos Carreteros
Puesto Superior: Director
Jerarquia s : - - -
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

CRENINHEWN S

Funciones y Responsabilidades

Realizar los tramites administrativos, como memoréndums, oficios, vidticos, papeleria, entre otros.
Realizar la entrega de documentacion y oficics, manteniendo el control y archivo de los mismos.
Atender llamadas, llevar agenda.

Archivar documentos.

Integrar las comprobaciones de gastos.

Dar atencién general a las diferentes areas.

Lievar a cabo la coordinacion general y resolver cualquier problema o requerimiento administrativo.
Organizar y manejar logistica de reuniones.

Procesar y registrar informacién mediante la actualizacién de bases de datos o archivos informaticos.

S U W T e ey
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10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las. dreas o-actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinenia,
considerando dos factores que hacen-posible Ia tealizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y iegisiacién
aplicable y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Areafinterna) L Wativo , e
Brindar apoyo en la elaboraciony seguimiento en licitaciones de
Departamentos de Costos y Presupuestos. obra, precios extraordinarios, dictdmenes de finiquitos, juntas de
aclaraciones de licitaciones de obra, control y administracion.
< . Brindar apoyo y seguimiento de documentos oficiales ante las
' ,f\rea,de Impacto Ambiental. o Dependencias correspondientes.
Area (externa) ) “Motivo ] o o
. - Brindar seguimiento y -apoyo -para la gestion de los tramites
. Directores municipales. correspondientes.
-Revisar y validar ia documentacion oficial y seguimientos a las
Contratistas. licitaciones de los estudios, proyectos y obras contratados por la

SO ) . ] S ... Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

Conocimientos Basicos

+  Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacion.
e Gestion documentariay archivo.
s  Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)
e Manejo de equipo de oficina y dominio informatico y
* Elaboracién de reportes e informes derivados de sus funciones.
Nombre del o
5.6.3. Jefe de Departamento de Proyectos Carreteros
Puesto .
o Obetlvo " Desarrollar los proyectos de caminos, vialidades, puentes y obras hidraulicas y elaborar los documentos técnicos
d definiendo las especificaciones de la construccion alineados con los objetivos de la dependencia.
Area de Adscripcion: Direccion de Proyectos Carreteros
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Jefe de Area de Impacto Ambiental.
. . Topégrafo.
Puesto(s) Inferior(es). Proyectista.
Auxiliar.

Funciones y Responsabilidades

1. Planear los programas de desarrollo camineros en el Estado, a efecto de contar con una visién integral de las necesidades.

2. Elaborar, realizar e intreducir las planificaciones de los proyectos, proponiendo al director estrategias, previa a la viabilidad.

3. Supervisar la preparacion, seguimiento, revisién de operaciones y ejecucion final de los proyectos, elaborando informes y/o

estudios encaminados a la optimizacion de! mismo.

4. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades propias de su drea con el fin de cubrir el programa de trabajo

anual.

5. Revisar y autorizar los avances de las revisiones de los proyectos, ademas de revisar y liberar estimaciones sobre los mismos.

6. Fungir como enlace entre la dependencia y las instancias necesarias que tengan el acercamiento de consulta referente a
proyectos en el programa.

7. Colaborar con las areas operativas de esta secretaria, en rendicién de resultados y seguimiento a fa construccién de los
proyectos.

8. Coordinar las actividades del personal a su cargo.

9. Elaborar informes técnicos complejos en materia de su competencia.

10. Llevar el control de proyectos en ejecucion, en todas sus etapas.

11. Mejorar métodos o establecer técnicas y estandares, a nivel de departamento acorde a las decisiones que se toman y que se
basan en politicas especificas y en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

13. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato. Distribuye y
supervisa las actividades del personal a su cargo.
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Comunicacién Interna y Externa

‘Area (interna) o ‘ Motve
Area Técnica de Construccién de Caminos. eP;:z;rgg::; seguumento y validacion para “liberacién de
Departamentos de Costos y Presupuestos de Caminos. Programar costos para concursos de obras.

; Area de Impacto Ambiental.

Analizar y liberar estudios de manifiesto de impacto ambiental y
estudios técnicos justificativos.

 Departamento de Supenvision de Infraestructura. Planear y disefiar las obras hidraulicas puentes.
* Area (externa) Motivo
. Contratar y apoyar para disefio y calculos de proyectos
! Contratistas. ejecutivos.
' Directores Municipales. Egra;;zar consenso y planeacién del desarrollo municipal de
. Mantener relacién en lo referente a avisos y permisos para la
i Otras Dependencias. planeacion, disefio y ejecucién de las obras.
i Secretaria de Comunicaciones y Transportes. Realizar revision técnica y ejecucion de obra.
Conocimientos Basicos
¢  Dominio informatico y manejo de software AutoCAD y CivilCAD.
o Vias terrestres y derecho de via.
*  Topografia, cartografia, fotogrametria.
e  Costos y presupuestos.
e  Administracién y gestion de riesgos.
s  Andlisis cualitativo y cuantitativo y
+  Estudios geotécnicos y de laboratorio.

S2PEINOORLN 2

°

-
-

Nombre del 6.6.4. Topografo
Puesto . . o . ] L ot
Realizar los estudios de altimetria, planimetria y batimetria que se requieran para el desarrolio de proyectos y :
Objetivo obras de infraestructura carretera que sean requeridos por la propia secretaria 0 en apoyo a otras dependencias :
y usuarios en el Estado. ‘

Area de Adscripcion: Direccion de Proyectos Carreteros
Jerarquia ﬂPuest‘o VSuperior: / Jefe de Departamento ~ ) )
" Nombre del Puesto Topografo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Planear el desarrolio de las actividades en campo para el levantamiento de datos.

Realizar levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.

Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar fevantamientos topogrificos.

Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topogréficas.

Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalfa.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Asistir técnicamente, en el drea de su compstencia a los residentes de obra.

Coadyuvar en la responsabilidad y ejecucion de las obras.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y Jegislacion
aplicable y

. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

s
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Comunicacioén Interna y Externa

fA‘rea' (interna) i T ‘Motivo

L Proporcionar apoyo técnico y administrativo para la medicion de
: Dlrecclég de Proyectos Carreteros. proyectos carreteros.
[ Area(externa) , { Motivo

""Proporcionar apoyo en los trabajos de supervisién para las

Constructoras. diferentes obras, caminos, puentes y vialidades.
Conocimientos Béasicos
¢  Técnicas y principios aplicados en topografia.
¢  Usoy cuidado del equipo de topografia.
s  Dibujo topografico.
e lLectura de pianos. .
s  Realizacion de aforos de campo en vehiculos y personas.
s  Geometria basica y nociones de mateméticas y
L]

Realizar calculos numeéricos.

Nombre del

Puesto 6.6.5. Proyectista

Objetivo Revisar y validar proyectos, ademas del disefio de los mismos utilizando las metodologias propias para la
confeccién de planos de ejecucion y dibujo de proyectos de ingenieria.
Area de Adscripcion: Direccion de Proyectos Carreteros
Puesto Superior: Jefe de Departamento !

Jerarquia i
Nombre del Puesto Proyectista !
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Analizar y procesar la informacion resuitado de las revisiones a los proyectos ejecutivos.

2. Realizar todas aquellas actividades que vayan encaminadas al buen funcionamiento del departamento.

3. Proponer y disefiar alternativas de solucién en los problemas que resulten en la revisién de los proyectos.

4.  Elaborar proyectos obra publica.

5. Disefiar adecuaciones de espacios.

6. Realizar presupuestos.

7. Dibujar planos arquitectonicos y topogréaficos.

8. Representar grificas y planos.

9. Llevar documentos a diferentes oficinas.

10. Solicitar informacién en dependencias y documentos que necesite.

11. Brindar atencién y vinculacion con otros departamentos.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

13. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

- Area (interna) a ) Motivo )

' Departamento de Costos y Presupuestos. Apoyar en generar catalogos de conceptos.

; . Apoyar para tramitar oficios y documentos para los permisos

| Area de Impacio Ambjental. . amelasdependencas.

. Departamento de Supervision de Infraestructura. o _ Revisar y disefiar estructuras hidraulicas. o
Area (externa) Motivo _ S
Secretaria de Comunicaciones y Transportes. :%et‘el\'/:;r‘ validar y brindar apoyo técnico para los proyectos en
Contratistas. Revisar y validar los proyectos contratados por la SECOPE.

AN AR AT YR T A i ah
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Conocimientos Basicos
Dibujo y disefio.
Normativa de la Secretaria de Comunicaciones y Transpores.
Manejo-de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina y dominio informaticoy
Manejo de herramientas de paqueteria especializada (AutoCAD, CivilCAD, Photoshop, Corel Draw, 3D.)

Nombre del 6.6.6. Auxiliar

b

20PN BAWON

—_
-

Puesto e . e e e
wObjetlvo " Apoyar en los trabajos referentes a medicién, trazo y ayudar en los proyectos de construccion en todas las
etapas, desde la planificacion hasta su finalizacién.
Area de Adscripcicn; Direcci6n de Proyectos Carreteros
Jerarquia Puesto Sypenor: - Jefe de Departamento
Nombre det Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): ! No aplica

Funciones y Responsabilidades

Cumplir de manera eficiente las indicaciones que se le asignen.

Mantener registros detallados de todas las mediciones, que se utilizan para realizar los calculos.

Ayudar a medir y ajustar los valores.

Tener capacidad de estar al aire libre bajo cualquier condicion climética y, en ocasiones, implica trabajar desde las aituras.
Colaborar en la medici6n de trabajos topograficos.

Detectar fallas y/o averias en los equipos.

Transportar materiales y equipos del area.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Ayudar a identificar puntos sefialados en fotografia aérea.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Dire

ccién de Proyectos Carreteros. Brindar apoyo técnico y administrativo para la medicién de
proyectos carreteros.

Area (externa) Motivo
Constructoras. Brindar apoyo en los trabajos de supervision para las diferentes

> 9 0 ¢ * 0

obras, caminos, puentes y vialidades,

Conocimientos Bésicos

Técnicas y principios aplicados en topografia.

Uso y cuidado del equipo de topografia.

Dibujo topografico.

Lectura de planos.

Realizacion de aforos de campo en vehiculos y personas y
Geometria basica y nociones de matematicas.
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Nembyo ¢ 6.6.7. Jafe d2 Area do Impacte Ambi
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s Proveskas Carrstorrs
o Supnr o 4
Jorergy s o fan
Nombes de Aurnlis Jaie de ~xca
Supervisor.
Puesie(s) Infarinr ool Auxiliar Técrnicn

Auxiltiar Admunistraten,
Funciones y Responsabilidades

Planear y programar la realizacién de estudios de impacto ambiental en sus diferentes modalidades, conforme a ia legislacion y
normatividad vigente federal, estatal y municipal.

Planear y programar la realizacion de estudios técnicos justificativos para cambio de uso de suelo en terrenos forestales.
Coordinar la revision técnica de estudios en las materias de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, de proyectos a
cargo de esta secretaria, para su tramite de evaluacion y autorizacién ante la autoridad ambiental.

Procesar e integrar la informaci6n técnica requerida para la elaboracién de estudios de impacto ambiental y de cambio de uso
de suelo, de los proyectos a desarrollar en materia de infraestructura carretera, edificacion y electrificacién.

Coordinar, elaborar y tramitar las diversas solicitudes de evaluacién y autorizacion de manifestaciones de impacto ambiental (en
las modalidades requeridas), informes preventivos en materia de impacto ambiental, estudios técnicos justificativos para cambio
de uso de suelo, modificaciones de proyectos autorizados, ampliacion de vigencias, exenciones en materia de impacto ambientali,
constancias de inscripcion en el Registro Forestal Nacional, etc., ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente o la Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente del Estado, segtin
corresponda.

Elaborar, revisar y tramitar la publicacitn de extractos de manifestacion de impacto ambiental (d&mbito federal) y avisos (@mbito
estatal), en periédicos de amplia circulacion en la entidad, en cumplimiento a los procesos de evaluacion de los proyectos
encomendados.

Planear y programar la realizacién de acciones de seguimiento y cumplimiento a los términos y condicionantes establecidos en
las autorizaciones emitidas en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, de los proyectos abjeto de
construccion.

Gestionar y efectuar el pago de derechos federales, para los tramites de recepcion, evaluacién y resolucion de las diversas
solicitudes que requieran ser promovidas por esta secretaria ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, con
motive de tos proyectos encomendados.

Gestionar y efectuar los pagos al Fondo Forestal Mexicano por concepto de compensacion ambiental, ademas de tramitar y
obtener en linea el recibo fiscal expedido por la Comisién Nacional Forestal, para la autorizacion de cambio de uso de suelo en
terrenos forestales de los proyectos sujstos al procedimiento de evaluacién.

Coordinar la elaboracién y tramite de solicitudes de autorizacién ante ia Direccién Municipal de Medio Ambiente, para el
embanque y/o derribo de las especies de vegetacién que requieran ser removidas con motivo de la ejecucion de proyectos a
cargo de esta secretaria.

Gestionar y brindar apoyo en la-obtencion de anuencias de paso ante ejidos, comunidades y propietarios de predios particulares,
con motivo def desarrolio de proyectos 2 cargo de esta secretaria.

Elaborar informes ejecutivos referentes el estatus que guardan los tramites promovidos ante la autoridad ambiental competente,
en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, para la autorizacion de proyectos.

Coordinar la atencién de visitas técnicas de secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales al sitio de los proyectos, como
parte del procedimiento de evaluacion de los estudios promovidos, ademas de la atencion a requerimientos de informacion
complementaria.

Coordinar la atencidn de érdenes de inspeccidn y de requerimientos emitidos por la Procuraduria Federal de Proteccion al
Ambiente, con motivo de la revisidn de proyectos a cargo de esta Secretaria.

Coordinar {a atencién de auditorias y de requerimientos de informacion emitidos por los diversos érganos de control, con motivo
de la revisién de proyectos en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, a cargo de esta Secretaria.

Plantear y aprobar propuestas de actualizacion de formatos e instructivos para la gestion de tramites y servicios en matertia de
impacto ambiental.

Representar a esta secretaria en comisiones oficiales y reuniones de trabajo interinstitucional entre dependencias federales,
estatales y municipales, del sector medio ambiente.

Brindar asesoria técnica en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, a personal directivo, de supervisién y
contratistas de esta secretaria, con motivo de ia ejecucion de los proyectos encomendados.

Coordinar la atencién de quejas y denuncias en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, con motivo de la
ejecucién de proyectos a cargo de esta secretaria.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que {as areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior jerarquico.
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna)

. Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

Direccién de Proyectos Carreteros.

Direccién de Caminos.

' Direccién de Edificacion.

Direccién de Administracién.

| Direccion Juridica.

: Direccion de Fiscalizacién y Transparencia.

© Organo de Control Interno.

Area (externa)

Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente.
Comision Nacional Forestal.

. Registro Agrario Nacional.
; Comisioén Nacional del Agua.
i Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.
Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente de!
Estado.

: Secretaria de Finanzas y de Administracién del Estado.
. Ayuntamiento de Durango.
! Direccién Municipal de Medio Ambiente.

Direccién Municipal de Servicios Publicos.

" Direccién Municipal de Desarrollo Urbano.
. Direccién Municipal de Administracién y Finanzas.

Direccion Municipal de Seguridad Publica (Subdireccion de

Transito y Vialidad, Departamento de Ingenieria Vial).

N

... Motivo.

Motivo

Informar avances, logros y asistencia técnica en materia de
impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, de los
proyectos por desarrollar.

Proporcionar apoyo técnico, planear, programar e informar el
desarrollo de metas y objetivos en materia de impacto ambiental

|y de cambio de uso de suelo, de los proyectos encomendados,

Proporcionar apoyo técnico, planear y programar Ia realizacion
de acciones de seguimiento y cumplimiento a los términos y
condicionantes establecidos en las autorizaciones emitidas en

_materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo.
- Proporcionar apoyo iécnico, planear, programar e informar
. sobre el desarrollo de metas y objetivos en materia de impacto

‘ ambiental y de cambio de uso de suelo, de los proyectos
;i encomendados.

" Vincular la gestién de suficiencia presupuestal, contratacién de

servicios y ejercicio det gasto, para la elaboracion de estudios,
pagos de derechos vy tramites ante la autoridad ambiental

: correspondiente.

" Vincular la gestién y asistencia juridica en el desarrollo de

servicios y acciones en materia de impacto ambiental y de
cambio de uso de suelo, relacionadas con los proyectos a cargo

; de esta secretaria. o
- Recabar y presentar la documentacién e informacién requerida

en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo,

. derivada de la revision practicada por los érganos de control

procedentes.

. Proporcionar la documentaciéon e informacién requerida en

materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo,

. derivada de la revision documental y verificacion fisica de los

proyectos.

. Promover y realizar los trdmites correspondientes para la
' obtencién de autorizaciones, resolutivos, permisos, dictamenes,

registros, constancias, certificaciones, informacién oficial, .
publicaciones de avisos y extractos de manifestaciones de :
impacto ambiental, suficiencias presupuestales, pagos de

~ derechos, depdsitos al Fondo Forestal Mexicano por concepto
; de compensacién ambiental, etc., Y atender diligencias de
. caracter

técnico, ordenes de inspeccibn y auditorias,
relacionados con los proyectos a cargo de esta secretaria, en

materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo.
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Conocimientos Basicos

¢ Legislacion ambiental federal vigente, en las materias de impacto ambiental, cambio de uso de suelo, aguas nacionales,
obras piiblicas y servicios relacionados con las mismas, y procedimiento administrativo. ;

* Legislacion ambiental estatal vigente, en las materias de impacto ambiental, desarrollo urbano, administracién publica

estatal, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Legislacién ambiental municipal vigente, en las materias de impacto ambiental, desarrollo urbano, parques y jardines.

Ingenieria civil o equivalente.

Administracién pablica.

Conocimientos fundamentales en materias de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo para el desarrollo de

proyectos carreteros y de edificacion, educacién ambiental, cambio climatico, etc.

¢ Manejo en linea de formatos federales para tramites oficiales en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de
suelo.

¢ Dominio de los procesos de evaluacion y autorizacién de proyectos, ante la autoridad ambiental competente, en materias
de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo.

»  Equipo de oficina, manejo de diversos programas de computo (Microsoft Office, Google Earth, plataformas digitales de
programas ambientales sectorizados, Correos Institucionales, internet, etc.) y ’

¢ Equipo de campo, GPS, odémetro, flexdmetro, fotografia digital, camioneta pick-up, etc.

Nombre del .
Puesto 6.6.8. Supervisor
Objetivo Coordinar fa elaboracién de estudios de impacto ambiental, en sus diferentes modalidades, para obtener de ia °
- ! autoridad competente, las autorizaciones de proyectos de infraestructura carretera y de edificacién. ;
Area de Adscripcion: Direccion de Proyectos Carreteros
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia _— - . - w . - - B . - S o . . R
Nombre del Puesto Supervisor
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Programar en coordinacién con las areas de infraestructura carretera y de edificacion de esta secretaria, los estudios de impacto
ambiental en sus diferentes modalidades (manifestacién de impacto ambiental en su modalidad MIA regional, MIA particular,
informe preventive y exencion de MIA), y estudios técnicos justificativos para el cambio de uso de suelo en terrenos forestales,
conforme a la nommatividad federal, estatal y municipal, vigente, para el desarrolio de los proyectos asignados.
Elaboracién de estudios de impacto ambiental en sus diferentes modalidades, por parte de area de impacto ambiental de esta
secretarfa, con el propésito de obtener de la autoridad ambiental competente, las autorizaciones correspondientes para la
ejecucion de los proyectos encomendados.
Realizar ef andlisis previo de informacién medioambiental, a fin de contar con un panorama adecuado y alcance de los estudios
que deberan llevarse a cabo por parte de los prestadores de servicios ambientales o por esta 4rea de impacto ambiental.
Procesar y proporcionar a los prestadores de servicios ambientales, 1a informacion de caracter técnico del proyecto y la
documentacién que corresponda a esta secretaria otorgar, para la adecuada integracion de los estudios requeridos y trdmites
procedentes.
Apoyar y colaborar en los procedimientos de revisién y trdmite de estudios en materia de impacto ambiental y de cambio de uso
de suelo, ante las instancias correspondientes.
Coordinar accionis que ayuden a establecer parametros de prevencién y mitigacion ambiental, que no fuesen contemplados en
las autorizaciones en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo en terrenos forestales, mismos que permitan
evitar afectaciones ecol6gicas durante la ejecucién de las obras.
Implementar las acciones de prevenci6n, mitigacion y control en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo,
para las obras encomendadas a las empresas constructoras, por parte de esta Secretaria, a fin de evitar observaciones o
irregularidades ante dependencias federales y estatales del sector medio ambiente, como la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente (PROFEPA), Secretaria de Recursos
Naturales y Medio Ambiente (SRNyMA), y Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado.
Verificar que las actividades de mitigacion de impacto ambiental, propuestas en los estudios de impacto ambiental y de cambio
de uso de suelo en terrenos forestales, sean lievadas a cabo, acorde a los pardmetros de la normatividad ambiental vigente
Federal y Estatal, a lo dispuesto en las autorizaciones emitidas por la autoridad ambiental y a lo establecido en los términos de
referencia contractuales, para cada proyecto.
Supervisar el seguimiento y cumplimiento de los términos y condicionantes establecidos en las autorizaciones en materia de
impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, emitidas por la SEMARNAT y ia SRNyMA, para el desarrollo de los proyectos
a cargo de esta secretaria.

. Atender las diligencias derivadas de 6rdenes de inspeccion por parte de personal adscrito a la Procuraduria Federal de
Proteccién al Ambiente (PROFEPA), antes, durante yfo posterior a la ejecucién de las obras.
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11. Servinculo constante con la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT), para {a obtencion de resolutivos en materia de
impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, promovidos por esa dependencia para el desamollo de proyectos de
infraestructura carretera, y establecer la coordinacién necesaria respecto al seguimiento y cumplimiento de las medidas
preventivas, de mitigacion, compensacion e informes requeridos pot la autoridad ambiental.

12. Establecer coordinacidn con las empresas contratistas que son favorecidas para la ejecucién de las diferentes: obras, a fin de
corroborar el estricto seguimiento y cumplimiente a las dispesiciones y condicionantes establecidas en las autorizaciones en
materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, emitidas por la SEMARNAT y SRNyMA.

13. Atender las diligencias derivadas de auditorias y de requerimientos de informacién emitidos por los diversos 6rganos de control,
con motivo de la revisién de proyectos en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, a cargo de esta secretaria.

14. Plantear y supervisar propuestas de actualizacién de formatos e instructivos para la gestion de tramites y servicios en materia
de impacto-ambiental.

15. Representar a esta Secretaria en comisiones oficiales y reuniones de coordinacion institucional entre dependencias federales,
estatales y municipales, er proyectos ambientales y forestales.

16. Supervisar, inspeccionar y vigitar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y-

17. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) Motivo
. Elaborar y revisare estudios en materia de impacto ambiental y
Area de Impacto Ambiental. cambio de uso de suelo, proporcionar apoyo técnico y seguimiento
a los expedientes relacionados con la autorizacion de proyectos.
. ’ Proporcionar apoyo técnico, planear, programar e informar el
Direccion de Proyectos Carreteros. desarrollo de metas y objetivos en materia de impacto ambientat y
de cambio de uso de suelo, de los proyectos encomendados.
Proporcionar apoyo: técnico, planear y pregramar la realizacién de
" Direccién de Caminos. acciones de seguimiento y cumplimiento a los términos y
condicionantes establecidos en las autorizaciones emitidas en
materia de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo.
L N R * Proporcionar apoyo técnico, planear, programar e informar sobre el
Direccién de Edificacién. desarrolio de metas y objetivos en materia de impacto ambiental y
de cambio de uso de suelo, de los proyectos encomendados.
Vincular la gestion de vidticos, combustible y equipo para el
Direccién de Admini i - desarrolio de las actividades de supervision ambiental de los
reccién de Administracion. proyectos asignados, tramites de pago de derechos, validacién de
estimaciones de obra y/o servicios en materia de impacto ambientat
.y de cambio de uso de suelo. . ) o N
Direccion Juridi Vincular fa gestion y asistencia juridica en el desarrollo de servicios
Ireccion Juridica. y acciones en materia de impacto ambiental y de cambio de uso de
‘suelo, relacionadas con los proyectos a cargo de esta secretaria.
Direccién de Fiscalizacion y T ! Presentar la documentacion e informacion requerida en materia de
Ireccion de Fiscalizacion y Transparencia. " de impacto ambiental y de cambio de uso de suelo, derivada de la

revisién practicada por los 6rganos de control procedentes.
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Area (externa) __ Motivo

" Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
Comisién Nacional Forestal.

Registro Agrario Nacional,
. Comisién Naciona! del Agua.
. Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
- Instituto Nacicnal de los Pueblos Indigenas.
. Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente del

Promover y realizar los tramites correspondientes para la obtencién
de autorizaciones, resolutivos, permisos, dictdmenes, registros,
¢ constancias, certificaciones, informacién oficial, publicaciones de
 avisos y extractos de manifestaciones de impacto ambiental,

" Estado suficiencias presupuestales, pagos de derechos, depésitos al Fondo

Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado.
. Ayuntamiento de Durango.
: Direccion Municipal de Medio Ambiente.
: Direccién Municipal de Servicios Publicos.
- Direccion Municipal de Desarrollo Urbano.

Farestal Mexicano por concepto de compensacién ambiental, etc.,

ademds de atender diligencias de caracter técnico, ordenes de

inspeccion y auditorias, relacionados con los proyectos a cargo de

esta Secretaria, en materia de impacto ambiental y de cambio de
* uso de suelo.

. Direccién Municipal de Administracién y Finanzas.
- Direccién Municipal de Seguridad Publica Subdireccién de
Transito y Vialidad, Departamento de Ingenieria Vial.

LN -

= WoO~NOO N

-
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Conocimientos Béasicos

Conocimiento de la legisiacién ambiental vigente federal, estatal y municipal.

Conocimiento de estudios en materia de impacto ambiental, cambio de uso de suelo, biologia y manejo forestal.
Manejo de plataformas digitales de programas ambientales sectorizados.

Manejo de Programas de AutoCAD, Arc Gis, Google Earth, entre otros.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina y

Manejo de equipo de campo (GPS, Odémetro, flexémetro, fotografia digital, etc.)

Nombre del

Puesto 6.6.9. Auxiliar Técnico

Objetivo Apoyar en la asesoria control y avance del area de la Direccién.
Area de Adscripcion: Direccion de Proyectos Carreteros

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia -
Nombre de! Puesto Auxiliar Técnico

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Revisar los proyectos hidraulicos y de saneamiento en las dos subsecretarias, los cuales son ingresados por los municipios.
Elaborar y disefiar proyectos hidraulicos de la secretaria en el dmbito de edificacién, caminos, vialidades y puentes.

Asesorar en el seguimiento de la construccion de las obras, cuando se requiere adecuar, modificar o redisefiar alguna situacién
de conflicto hidraulico.

Disefiar, revisar y calcular plantas de tratamiento y presas derivadoras de baja escala.

Dar seguimiento a los documentos oficiales técnicos de entrada y salida en la Direccion.

Realizar todas aquellas actividades que vayan encaminadas al buen funcicnamiento del Area.

Conocer los procesos desarrollados por las administraciones publicas con las que el Area tenga relacion.

Procesar y registrar informacién mediante la actualizacién de bases de datos o archivos informaticos.

Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Areaintema) N o _ Motivo

Apoyar en la efaboracién y seguimiento en licitaciones de obra,

k Departamentos de Costos y Presupuestos. precios extraordinarios, dictdmenes de finiquitos, juntas de

aclaraciones de licitaciones de obra; contrel y administracion.

A réa de Im p acto Ambie ntal. Apoyar y dar seguimiento de documentos oficiales ante las

| Area (externa)

Directores Municipales.

_dependencias correspondientes.
_Wotive e
Brindar seguimiento y apoyo para fa gestién de los trémites

correspondientes.
Proporcionar revision y validacién de la documentacion oficial y

: Contratistas. seguimientos a fas licitaciones de los estudios, proyectos y

OONDOBWN =

obras contratados por la SECOPE.

Conocimientos Basicos
Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
Procesar textos, utilizar hojas de calculo y manejar bases de datos.
Principios basicos de administracion.
Ortografia, redaccion, lectura, gramética, acentuacién y puntuacion y
Gestion documentaria y archivo.

Nombre del

Puesto 6.6.10. Auxiliar Administrativo

Objetivo Llevar a cabo la actividad de apoyo administrativo, secretarial y de archivo det area.

Area de Adscripcion: Direccién de Proyectos Carreteros

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Atender llamadas telefonicas.

Gestionar todas las llamadas, correos electronicos y correspondencia, tanto efitrante como saliente.

Monitorear, responder y reenviar correos entrantes de manera constante.

Recibir, filtrar y distribuir la correspondencia entre los miembros del personal.

Comunicar todo lo relacionado con su trabajo al departamento at que pertenece.

Tener al dia en-todo lo relacionado al archivo.

Dar seguimiento a los documentos oficiales técnicos de entrada y salida en la direccién.

Realizar todas aquellas actividades que vayan encaminadas at buen funcionamiento det area.

Conocer los procesos desarrollados por las administraciones piblicas con las que el departamento tenga relacién.
Procesar y registrar informacién mediante la actualizacion de bases de datos o arehivos informéticos.

. Mantener su drea de trabajo limpia y ordenada.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de-procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaieza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Area linterna)

. Departamentos de Costos y Presupuestos.

Area (externa)

_Directores municipales.

Comunicacién internay Externa

‘Motivo . o .
Brindar apoyo en la elaboracién ¥ seguimiento en licitaciones de
obra, precios extraordinarios, dictamenes de finiquitos, juntas de
aclaraciones de licitaciones de obra, control y administracién.
Motivo

Brindar seguimientc y apoyo para la -gestion de los trémites
correspondientes.

Revisar y validar 1a documentacidn-oficial y seguimientos a izs
licitaciones de los_estudios, proyectos y obras contratados por
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estace

Conocimientos Basicos

Contratistas.
«  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
o Manejode equipe de oficina y dominio informatico.
¢ Administracion
¢ Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacion y puntuacion.
¢  Gestion documeritaria y archivo y
.

6.7. Direccién de Camiros.
Organigrama deJa Direccién de Caminos.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)

ANALISTA |
ADMINSTRATVO || TECNICO

AUXILIAR TECNICO [~ SECRETARIA
I 1 1 d JEE‘ o -
JEFE D JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARSAAENTO OE DEPARTAMENTO DE R ety COORDINADOR DE
CONTROLDE CALIDAD | | CONSERVACION DE | B MNOS T e | | consTRUCCION DE PRESUPUERTOS DE APS
DE CAMINOS CAMINOS CAMINOS prbvri iy
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Inventario de Puestos de Ia Direccién de Caminos

23vaovonswn s Z

. TOTAL DE
| . _PuesTO PLAZAS
Director de Caminos.
Analista Administrativo.
Técnico.
Auxiliar Técnico.
. Secretaria, i o o
Jefe de Departamento de Control de Calidad de Caminos.
Jefe de Departamento de Conservacion de Caminos.
Jefe de Departamento de Caminos Rurales.
Jefe de Departamento de Construccién de Caminos.
Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.
Coordinador de PIPS.

.a.;.a_s_n..nvmtm..su_a

Descripcién de Puestos de la Direccién de Caminos

20 @ N~ w b=

e
RBRI o

-
o

Nombre del " .
Puesto 6.7.1. Director de Caminos
o ‘Establecer y conducir las estrategias que permitan Ia aplicacion y el cumplimiento de los programas de
Objetivo construccién, conservacion y modernizacién mediante los progesos de licitacién, la supervision de la ejecucién
de los proyectos y la evaluacion de los avances fisico - financiero ademas de la aplicacién de leyes y
reglamentos. R )
Area de Adscripcién: Subsecretaria de Infraestructura Carretera
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto Director
Analista Administrativo.
Técnico.
Jerarquia Auxiliar Técnico.
Secretaria.

Jefe de Departamento de Control de Calidad de Caminos.
Jefe de Departamento de Conservacion de Caminos.

Jefe de Departamento de Caminos Rurales.

Jefe de Departamento de Construccién de Caminos.

Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.
Coordinador de PIPS.

Puesto(s) Inferior(es):

Funclones y Responsabilidades

Planear, coordinar y evaluar los programas carreteros para !a construccién y modernizacion de la red de carreteras.

Coordinar los procesos de licitacion, y la revision de propuestas técnicas y econémicas de las obras y servicios relacionados
que se realicen conforme a los programas de construccién y modernizacion.

Desarrollar y supervisar activamente la construccidn, reconstruccién, conservacioén, ampliacién y mantenimiento de las obras
que cumplan con las caracteristicas y especificaciones establecidas.

Informar a mandos superiores los resyitados obtenidos en ios trabajos ejecutados.

Realizar aquellas actividades necesarias para el mejor desarrollo de la direccién y el logro de los objetivos de la secretaria.
Participar en convenios y acuerdos que se celebren con los ayuntamientos, asociaciones sociales y de la comunidad en general.
Atender la recepcion de solicitudes realizadas por las asociaciones, ayuntamientos, comités y ciudadania en general para las
necesidades de infraestructura carretera de la entidad.

Validar los convenios, minutas o actas de acuerdos que se celebren con los ayuntamientos, asociaciones Contratistas, con ia
finalidad de alcanzar los compromisos de obra pablica.

Autorizar los tramites administrativos de la direccién a cargo.

Solicitar la suficiencia presupuestal derivado de las necesidades de las comunidades dentro de los programas de construccion,
modernizacion y conservacion de infraestructura carretera y acciones inherentes al area.

Coordinar el cumplimiento en las diferentes plataformas digitales de informacion ptiblica gubernamental.

Firmar y avalar el tramite de estimaciones inherentes de la direccion a cargo.

Coordinar y administrar la bitdcora electrénica de obra.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la nomatividad y iegistacién
aplicable y

Las demds que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Dgd

| SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
} Y OBRAS PUBLICAS

Comunicacién Interna y Externa

- Area (interna)

Secretaria Particular,

Motivo i
Coordinar reuniones de trabajo con el C. secretario, dando
seguimiento a solicitudes de informacién, correspondencia Yy,
: audiencias. ;

+
H

: Secretarfa Técnica.

- Departamento de Evaluacién y Seguimiento de Programas.

Fijar interlocucion con el C. secretario para aprobacién de:
estudios, proyectos, programas para la construccion de obras,!
ademas de apoyo técnico y normativo comespondientes a la:
. ejecucién de Ias mismas. :
| Brindar seguimiento en ef proceso de programas, coordinar giras
. del C. Gobernador del Estado.

Subsecretaria de Planeacién y Edificacién.

Direccién de Edificacion.

| Etaborar, proponer y dirigir en coordinacién el desempefio y!
seguimiento de los proyectos que sean de competencia de ambas
subsecretarfas. i
Coordinar el apoyo técnico en relacion a la ejecucién de obra |
publica. |

; Direecion de Fiscalizacién y Transparencia.

" Departamento de Concursos y Contratos.

Caordinacion Interinstitucional.

Atender las observaciones defivadas de Ia revision y fiscalizacion
. de la cuenta plblica estatal y federal. ]

Coordinar las licitaciones en sus diferentes modalidades.

?Coordinar los convenios de arrendamiento de maquinaria |
. correspondientes a las peticiones solicitadas (comités de obra, .
 presidencias municipales, organizaciones sociales, etc.) ;

- Direccion de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque

: Vehicular.
. Contraloria Interna.

Direccion de Administracion.

Departamento de Recursos Humanos.
‘ Departamento de Recursos Mate&ales.

Area de Soportery Sistemas de Obra Publica.
- Direccién de Planeacién y Evaluacion.

' Direccién Juridica.

. Area de Residentes de Obras Eléctricas.

Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

Direccion de Proyectos Carreteros.

e, BT S 4 N, % RS

Coordinar los convenios de arrendamiento de magquinaria. :
_fRevisar y coordinar las acciones de control, evaluacion def
 estimaciones de obra publica. =~ ]
| Solicitar  suficiencia presupuestal de obra publica, tramitar :
" estimaciones, ademés de combustible, vidticos, insumos, etc.
: Brindar seguimiento a trdmites de suficiencia presupuestal :
; (autorizaciones). !
Tramitar alta laboral y permisos econémicos del personal. !
{ Tramitar combustibles, material de papeleria y ‘mobiliario de '
; oficina, solicitudes de mantenimiento de oficina. }

Brindar apoyo técnico en ia instalacién de programas. :
| Revisar y coordinar el desarrolio de informes e instrumentos de

.. planeacién en el ambito de competencia de la secretaria.

| Gestionar afectaciones que se presentan en obra publica, solléitu'cl'?

.1 de revisién/ autorizacion de convenios.

iLlevar a cabo reuniones de trabajo y tramitar autorizacién |
! presupuestaria para el cableado subterraneo de los diferentes

... Mmunicipios del Estado. i

; Planear, coordinar y dar seguimiento de los proyectos de !
! infraestructura carretera, ejecucion de obra publica, reuniones de

trabajo para el seguimiento del control de los trabajos en ejecucion
" ademés de la problemética que se presente en las diferentes
: obras, revisién y firmas de autorizacion para los diferentes tramites .
; (estimaciones de obra, oficios de solicitudes, atencion a las
| solicitudes de las dependencias federales, estatales y municipales, |
jetc), infomes de avances flsico- financiero, programar !
| supervisién visitas de obra y las demds que se deriven por la;
; naturaleza de la subsecretaria de infraestructura carretera a la;
: direccién de caminos. e
. Revisar y coordinar los proyectos carreteros, solicitud de apoyo de
 las cuadriltas de topografia y las demdas que deriven de la direccion -
; de proyectos a la direccién de caminos.
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PARATODOS ; SECRETARIADE
Doo | &8
Afea,(lntema). ” i ' Motivo »

| Planear y coordinar los programas de infraestructura carretera,
informe de avances fisicos- financieros ¥ relatorias de las.
problematicas de las-obras que se encuentran en proceso, termino :
u atraso de ejecucion, coordinacion para fa designacién de los ¢
Direccion de Caminos. residentes de obra en las diferentes residencias del Estado, .
, reuniones de trabajo seguimiento a diversos temas, coordinacion |
. para la resolucién de las diferentes auditorias, recepcion y revision |
* de documentos para tramite (estimaciones, oficios de solicitudes, :
_tramites de vidticos, combustible). o o
Planear y coordinar los programas de infraestructura carretera, :
informe de avances fisicos- financieros y relatorias de las
problematicas de las obras que se encuentran en proceso, termino :
‘ u atraso de ejecucion, coordinacién para la designacién de los -
Departamento de Conservacién de Caminos. residentes de obra en las diferentes residencias del Estado, |
reuniones de trabajo seguimiento a diversos temas, coordinacion |
para la resolucién de las diferentes auditorias, recepcion y revision
de documentos para tramite (estimaciones, oficios de solicitudes,
__tramites de vidticos, combustible).
“Planear y coordinar fos programas de caminos rurales, reportes |
semanal de maquinaria propia y arrendada, relatorias de las
problematicas de las peticiones solicitadas, termino u atraso de ’
Departamento de Caminos Rurales. ejecucion, coordinacién para fa designacion de los residentes de |
obra, reuniones de trabajo seguimiento a diversos temas, |
recepcion y revision de documentos para tramite (oficios de °
solicitudes, tramites de viaticos, combustible). o -
Controlar y coordinar estimaciones de obra, dictdmenes,
_convenios de ampliacién o reduccion, actas de entrega- recepcion,
finiquito de trabajos, las demas que deriven de la naturaleza de
oficina técnica a la direccién de caminos. E
Coordinar !a autorizacion de precios unitarios solicitados por las
empresas contratistas, coordinacion y elaboracion por parte del
departamento de costos los tramites comespondientes a las |
licitaciones de obra publica. : o - -
Recibir documentos para tramite de firma (viaticos, combustibles, |
insumos ~ residentes e B
Brindar apoyo al reporte de control de calidad, de las diferentes
pruebas de laboratorio realizadas a los materiales muestra, apoyo
técnico durante los procesos de construccion en las diferentes |
capas de terracerias y pavimentos.

Personat Técnico.
Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.
Personal Administrativo de Caminos.

Personal de Servicios Técnicos.

; . Seguimiento a tramites de permisos de estudios de impacto

Area do Impaclo Ambiertal. . ambientl B
Area (externa) Motivo

- Secretaria General de Gobierno. Llevar a cabo reuniones de trabajo. i
Secretaria de Comunicaciones y Transportes. l\éz::z:zr relacion en lo referente a convenios de reasignacién de

Secretaria de Finanzas y de Administracion Brindar seguimiento de framites de gestién de recursos.

Secretaria de Contraloria del Estado de Durango. Brindar atencién y seguimiento a las observaciones de auditorias. |

Lievar a cabo reunienes de trabajo en seguimiento a los proyectos

__y contratos de competencia de ambas secretarias. .
Llevar a cabo reuniones de trabajo para la coordinacion y:
seguimiento en los proyectos de obra que se den.
Controlar, revisar y supervisar las obras adjudicadas, para dar
seguimiento y cumplimiento a la ejecucién de los trabajos :

. establecidos en los contratos, revision de volimenes, autorizacion .

de solicitud de precios unitarios.

Brindar seguimiento y atencion a las peticiones sofickadas.

- Secretaria de Desarrolio Econdmico.

Presidencias Municipales.

Empresas Contratistas.

Organizaciones Sociales.

o - a9
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DPARAII!HS i SECRETARIA DE.
COMUNICACIONES

gO Y OBRAS PUBLICAS

Conocimientos Basicos

Normatividad en materia de obras pablicas (Federa! y Estatal);

Ejecucién de Obra Publica, Vias terrestres, andlisis y valoracion,

Manuales de sefialamiento vial y dispositivos de seguridad.

Nomas y especificaciones de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Dominio informatico y manejo de software AutoCAD y CivilCAD.

Costos y presupuestos, administracion de recursos y

Administracion y gestién publica.

Nombre det

Puesto 6.7.2. Analista Administrativo

Conducir estrategias que permitan la aplicacién y el cumplimiento de los programas de construccién,
Objetivo conservacién y modernizacion, enlazar de forma coordinada las actividades en las dreas de la Direccién de
Caminos, seguimiento y evaluacién de los planes de trabajo.

Area de Adscripcion: Direccion de Caminos

Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funclones y Responsabilidades

1. Brindar informes de seguimiento de programas, inversiones, gestiones, proyectos y anteproyectos donde se gestiona recurso

publico en la direccién de caminos.

Realizar informes de seguimiento a tramites de anticipo y estimaciones de contratos a cargo de la direccion de caminos.

Eiaborar fichas técnicas, reportes y presentaciones ejecutivas para las giras realizadas por el C. secretario de obras publicas

del estado inherentes a la direccién de caminos. .

4. Dar seguimiento de suficiencias presupuestales, licitaciones, invitaciones y adjudicaciones que se generan del programa de

trabajo en la direccién de caminos para control de informacion.

Elaborar informes sobre el estatus que guarda la maquinaria pesada propia y arrendada, ademas de las acciones realizadas

por ésta dentro de infraestructura carretera,

Dar seguimiento a las solicitudes recibidas en la direccién de caminos realizadas por {as asociaciones, ayuntamientos, comités

para las necesidades de infraestructura carretera en la entidad.

7. Dar seguimiento a informacion relacionada con convenios de reasignacién de recursos con la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

8. Realizar aquellas actividades necesarias para el mejor desarrollo de la Direccion y eflogro de los objetivos de la secretaria.

9. Supervisar que las actividades que fe sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente, considerando los factores que
hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién apiicable y

10. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

wn

o o

Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Coordinar reuniones de trabajo con el C. secretario, seguimiento a
. solicitudes de informacién, correspondencia y audiencias. o
Fijar interlocucién con el C. secretario para aprobacién de
estudios, proyectos, programas para la construccion de obras,
ademéas de apoyo técnico y nomnativo correspondientes a la
ejecucion de las mismas.
Dar seguimiento a procesos de programas, coordinacién de giras
del G. Gobernador de! Estado. N )
Solicitar informacién de las licitaciones en sus diferentes
modalidades.

Secretarla Particular,
Secretaria Técnica.

Departamento de Evaluacién ¥y Seguimiento de Programas.

Departamento de Concursos y Contratos.
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PARATODOS | SECRETARIADE

Dgo ===

Area {interna)

Coordinacién Interinstitucional.

Direccisn de Administracién.

Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Recursos Materiales.

Direccién de Planeacién y Evaluacién de Obras.

| Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

Direccién de Proyectos Carreteros.

Direccién de Caminos.

Departamento de Conservacion de Caminos.

Departamento de Caminos Rurales.

Personal Técnico.

Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.

" Dar seguimiento a tramites de alta laboral.

Motivo

Verificar informacion de convenios de arrendamiento de magquinaria
correspondientes a las peticiones solicitadas (comités de obra,
presidencias municipales, organizaciones sociales, etc.)

Elaborar y dar seguimiento de la solicitud de suficiencia presupuestal
de obra ptblica, tramites de astimaciones, tramites administrativos.
Dar seguimiento a trémites de suficiencia presupuestal realizadas en
la direccién de caminos.

Dar seguimiento a tramites de material de papeleria y mobiliario de
oficina, solicitudes de mantenimiento de oficina.

! Revisar y coordinar el desarrollo de informes e instrumentos de
: planeacion en el dmbito de competencia de la secretaria.

_Planear, coordinar, dar seguimiento de los proyectos de infraestructura
. carretera, ejecucién de obra publica, reuniones de trabajo para el

seguimiento del control de los trabajos en ejecucion ademas de Ia

. problematica que se presente en las diferentes obras, revisién y firmas

de autorizacién para los diferentes tramites (estimaciones de obra,
oficios de solicitudes, atencion a las solicitudes de las dependencias
federales, estatales y municipales, etc.,) informes de avances flsico-
financiero, programacion de supervisién visitas de obra y las demés

. que se deriven por la naturaleza de la subsecretaria de infraestructura
* carretera a la direccién de carninos.

Revisar y coordinar en los proyectos carreteros, solicitud de apoyo de
las cuadrillas de topografia y las demas que deriven de la direccién de

_ proyectos a la direccion de caminos.

Planear y coordinar en los programas de infraestructura carretera,
informe de avances fisicos- financieros Yy relatorias de las
problematicas de las obras que se encuentran en proceso, termino u
atraso de ejecucién, coordinacién para la designacién de los
residentes de obra en las diferentes residencias del Estado, reuniones
de trabajo seguimiento a diversos temas, coordinacién para la
resolucion de las diferentes auditorias, recepcion y revision de

. documentos para tramite (estimaciones, oficios de solicitudes). )
" Planear y coordinar en los programas de infraestructura carretera,

informe de avances fisicos- financieros y relatorias de las
probleméticas de las obras que se encuentran en proceso, termino u

: atraso de ejecucién, coordinacion para la designacion de los
| residentes de obra en las diferentes residencias del Estado, reuniones
‘de trabajo seguimiento a diversos temas, coordinacién para la

resolucidn de las diferentes auditorias, recepcion y revisién de
documentos para tramite. e
‘Planear y coordinar en los programas de caminos rurales, reportes -
semanal de maquinaria propia y arrendada, relatorias de las -
probleméticas de las peticiones soficitadas, termino u atraso de
ejecucion, coordinacién para la designacién de los residentes de obra,

| reuniones de trabajo seguimiento a diversos temas, recepcion y
revision de documentos para trémite.

Controlar y coordinar estimaciones-de obra, dictdmenes, convenios de
ampliacidn o reduccién, actas de entrega- recepcion, finiquito de

_trabajos, las demas que deriven de la naturaleza de oficina técnica a
! la-direccion de caminos. ‘

Coordinar ia autorizacién de precios unitarios solicitados por las
empresas contratistas, coordinacién y elaboracién por parte del
departamento de costos los tramites comespondientes a las
licitaciones de obra pablica.
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SECRETANIA BF
| coruneacianes
j YOHRASTUBLICAS
Area {externa) “Motivo
Secretaria de Comunicaciones y Transportes Seguimiento en-convenios de Teasignacion de recursos.

" Asistir a reuniones de trabajo para la coordinacidn y seguimiento

Presidencias Municipales. en los proyectos de obra que se.den.

Gonocimisnios Basitos

1IE0ME,
Nomore dei .
Puesto 6.7.3. Técnico
Obijetivo Generar informacién técnica de los proyectos carreteros para Ia evaluacion de la Obra Publica,
Area de Adscripcion:; Direccion de Caminos
. Puesto Superior: Director
Jerarquia :
 Nombre del Puesto Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Analizar los estudios Y proyectos que son encomendados.

Aplicar procesos técnicos en apego a las nomas y procedimientos aplicables a efecto de asegurar resultados controlados.
Elaborar fichas técnicas de las obras.

Revisar informacién de avances de obras fisico financieros correspondiente.

Dar seguimientos a obras con los residentes adscritos al departamento.

Determinar indicadores que permitan evaluar proyectos de acuerdo a fa normatividad y lineamientos establecidos en el programa
de trabajo.

Revisién, control y seguimiento de expedientes técnicos dentro de la direccién de caminos,

Realizar informes solicitados en la direccién de caminos relacionados a los expedientes de obra unitarios,

OIN ovhswpna
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PARATODOS | SECRETARIADE
Y OBRAS PUBLICAS
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) . ‘ Motivo 4 o
Revisar informacion de avances de obra fisicos y financieros
Personal Técnico (Direccién Caminos). correspondientes a los clepartamentos de construccién ¥
conservacion de caminos. ]
T . Atender observaciones de las auditorias relacionados a los
. Direccién de ancahzacwn Y Trgnsparencua. 4 expedientes de obra de la direccion de caminos.
' Departamento de Costos ¥ Presupuestos Caminos. Dar seguimiento a las fechas de contratacidn de obra.
o n o 'sdlicit'ar permisos.' pépele:ria correspohdi"en"t& a ”s’it‘uaci‘onés‘

Departamento de Recursos Humanos. personales, cursos avalados por la secretaria.

) . Dar seguimiento de obra con los residentes adscritos a 2

Delegacion Laguna. delegacion.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
o Interpretar y elaborar planos topograficos.
« Procedimientos para contratacion, ejecucion de obra.
« Conocimiento de la normatividad en materia de obras publicas (Federal y Estatal);
« Normativa de construccion de caminos y
e Programas de Office.
Nombre del  6.7.4. Auxitiar Técnico
Puesto ) B
Lievar a cabo ias actividades técnicas de la direccion de caminos proporcionando informacion, datos y reportes
Objetivo de los proyectos carreteros que astén en proceso o ejecucion, procurando que estos se lleven en los plazos
establecidos para su cumplimiento.
Area de Adscripcion: Direccién de Caminos
Jerarquia  Puesto Superior: Director
Nombre de! Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar solicitudes de suficiencias.

2. Dar seguimiento de las obras correspondientes a los departamentos de la direccion de caminos durante su contratacién como
sU ejecucion.

3. Llevar a cabo la revisién de avances fisicos y financieros.

4. Revisar estimaciones en la parte técnica.

5. Relacionar entradas y salidas de los suministros que se solicitan.

6. Elaborar documentacién complementaria de expediente de cada obra segin normativa.

7. Atender las observaciones de auditorias.

8. Elaborar evaluaciones de tramos carreteros y-de calles.

9. Realizar seguimiento a solicitudes de municipios y ciudadanos.

10. Elaborarfichas técnicas de las obras.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas © actividades que le sean designadas se lleven a cabe de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la reafizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

12. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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DPARAM SECRETARIA DE
go COMUNICACIONES
¥ OBRAS PUBLICAS

Comunicacion Interna y Externa

| Area (interna) _ S i Motivo

" Secretarfa Técnica (Secretario). Dar seguxmlento a los oficios.
- Revisar informacién de avances de obra fisicos y financieros
correspondientes al departamento de conservacién de caminos.

. Atender cbservaciones de las auditorias correspondientes a las
. obras del departamento de conservacién de caminos.

Personal Técnico (Direccién Caminos).
- Direccién de Fiscalizacién y Transparencia.

¢ Departamento de Costos y Presupuestos Caminos. Dar seguimiento a las fechas de contratacion de obra.

: Solicitar permisos, papeleria correspondiente a situaciones
personales, cursos avalados por fa secretaria.

Dar seguimiento de obra con los residentes adscritos a la
_ delegacién. ]
" Tramitar permnsos correspondientes a las solicitudes de pemnso

: . de instalaciones marginal y aérea en los caminos estatales,
Direccién Juridica. asuntos de caracter juridico relacionado con las obras y
problemdticas de solicitudes.

* Departamento de Recursos Humanos.

: Delegacion Laguna.

. Area (externa) Motivo ‘
i . : Solicitar informacion referente a las obras para complemento de
. Contratistas. - los expedientes.

Solicitar informacion referente a las obras para complemento de

Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT). " los expedientes.

Conocimientos Bésicos
Interpretar y elaborar planos topogréficos.
Elaborar presupuestos.
Dibujo técnico en programas computacionales (AutoCAD).
Manejo de hoja de calculo, (Excel).
Procedimientos para contratacion, ejecucién de obra.
Conocimiento de la nomatividad en materia de obras pablicas (Federal y Estatal);
Realizar e interpretar pruebas de calidad en los materiales de construccion.
Marnejo de programa de seguimiento de los contratos y
Normativa de construccién de caminos.

Nombre del
Puesto

Objetivo " Brindar apoyo en las tareas ejecutlvas administrativas y operatlvas para Iograr el Optlmo funcionamiento y
rendimiento de la direccion.

Area de Adscripcion: Direccién de Caminos

6.7.5. Secretaria

Puesto Superior: Director
Jerarquia .- - -
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Organizar, gestionar y dar seguimiento de agenda del director.

Brindar atencién al publico (responder / realizar flamadas telefénicas, recibir a visitantes que requieran audiencia con el director,
convocar rauniones.y

Procesar y regisirar informacion mediante Ia actualizacion de base de datos o archivos informaticos.

Gestionar, elaborar y responder documentas (revisar, capturar y delegar correspondencia a las diferentes &reas, tramitar firmas
de documentos, elaberar oficics, archivar correspondencia enviada-recibida.)

Manejar informacion (externa e interna) control de documentos.

Elaborar y tramitar reposiciones o comprobacion de visticos del director.

Transmitir rdenes de ia direccign,

Realizar tareas generales de oficina.

Recopilar datos y preparar documentos o-informes para la consideracién por parte del director, segun lo asignado.
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10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perlinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con {a normatividad y legislacion

aplicable y

11. Las demé4s que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

' Area (interna)

. Secretaria Particular.
Direccién de Fiscalizacién y Trasparencia.
‘ Departamento de Concursos y Contratos.

Coordinacion interinstitucional.
Direccién de Administracién.
" Departamento de Recursos Humanos.
' Departamento de Recurso Materiales.
. Area de Soporte y Sistemas de Obra Pablica.
‘ Direccién Juridica.

i Subsecretaria de Infraestructura Carretera.
Direccidn de Proyectos Carreteros.
Direccién de Caminos.

. Departamento de Conservacién de Caminos.

Coordinacién de PIPS.

Departamentos de Costos y Presupuestos de Cammos.

Area de Servicios Técnicos de Caminos.

Area Técnica de Construccién de Caminos.

Personal Administrativo de Caminos.

Area (externa)
Empresas Contratistas.

Organizaciones Sociales.
Presidencias Municipales.

_ Recibir solicitud de mantenimienta tecmco

Motivo

Recibir solicitudes o peticiones por parte de la sociedad civil,
coordinar reuniones de trabajo con el C. secretario, director,
seguimiento de documentos para firma.

Recibir memorandums de solicitudes de auditorias, gestion tramites
de firma para las solventacion de observaciones

Recibir y entregar contratos, dictdmenes, fallos para fimma del
director, coordinacion para aperturas (cuando la apertura se realiza |
en direccién de caminos).

Recibir y entregar convenios de arrendamiento de maquinaria.
Recibir soficitud de informacién, enfrega de solicitudes de
suficiencia presupuestal.

Recibir solicitud de informacién y documentos.

Recibir solicitud de vales de combustibles y mantenimiento en el
_area de direccion.

Recibir solicitud de documentos de informacion.

Recibir correspondencia, tramite de revision y firna documentos,
coordinacién para convocatoria de reuniones de trabajo.
Interactuar informacién por solicitud del director, coordinacion en
convocatoria de reuniones de trabajo.

Entregar y dar seguimiento de las solicitudes de correspondencia,

__interactuar datos para la gestién de documentos.

Entregar y dar seguimiento de solicitudes de correspondencia,
interactuar informacion para la respuesta a solicitudes de
correspondencia, recepcion de documentos para tramite de firma
del director.

Recibir documentos para firmas, informes, avances.

Entregar cotrespondencia, recibir tramites de firma para el director,
recepcién de documentos para tramite de firma del director, =~
Recibir informes de laboratorio, tramite de firmas con el director, '
comprobaciones de viaticos del drea de servicios técnicos.

Entregar estimaciones de obra firmadas por el director, solicitud de
informacién o expedientes solicitados por el director.

Mantener relacion en lo referente a solicitud de vales de
combustibles e insumos, tramite de fima de las diferentes dreas
(combustibles, viaticos, servicios en los vehiculos oficiales, etc.)
Motivo o )

Mantener relacion en lo referente a audiencias con el director,
recepcion de documentos.

Mantener relacion en lo referente a audiencias con el director,
recepcidn de documentos.

Conocimientos Basicos

Dominio en Office, internet.

Coordinacién y administracion de archivo.
Redaccién y elaboracion de oficios.
Funciones administrativas.

Elaboracién de oficios, memorandums.

B o
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6.8 Departamento de Control de Calidad de Caminos.
Organigrama del Departamento de Control de Calidad de Caminos.
DIRECTOR DE
CAMINOS
JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD
DE CAMINOS
JEFE DE AREA DE
SERVICIOS TECNICOS |—
DE CAMINOS
AUXILIAR
LABORATORISTA ADMINISTRATIVO
CAPTURISTA AUXILAR
AYUDANTE —
Inventario de Puestos de! Departamento de Control de Calidad de Caminos.
o TOTAL DE
N ’ ‘ ( PUESTO . PLAZAS
1 Jefe de Departamento de Controf de Calidad de Caminos. 1
2 Jefe de Area de Servicios Técnicos de Caminos. 1
3 Laboratorista. 5
4 Auxiliar Administrativo. 1
5 Capturista 1
6 Auxiliar, 6
7 Ayudante. 1

Descripcién de Puestos del Departamento de Control de Calidad de Caminos.

Nombre del
Puesto

Objetivo

Jerarquia

6.8.1. Jefe de Departamento de Control de Calidad de Caminos

Llevar a cabo Ia verificacion de calidad de los trabajos de construccion de pavimentos, realizar estudios, disefio
de pavimentos y prestar servicios de verificacion de calidad 2 las unidades administrativas de {a dependencia,
afin de que las obras cumplan con las especificaciones del proyecto y dar cumplimiento al proceso normativo.

Area de Adscripcion:
Puesto Superior:

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

N

Direccién De Caminos
Director de Caminos

Jefe de Departamento

Jefe de Area de Servicios Técnicos de Caminos.
Laboratorista

Auxiliar Administrativo.

Capturista.

Auxiliar.

Ayudante.

st
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Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar las actividades propias del departamento, tanto en programacion, ejecucion y verificacién de calidad en los trabajos
de obra licitados por la secretaria, tanto en laboratorio como en campo.

2. Informar, coordinar y validar las correcciones de la calidad de los trabajos establecidos en los conceptos de obra contratados y
los instruidos de acuerdo a las especificaciones de proyecto en base a las caracteristicas de aceptacion o rechazo.

3. Aplicar procedimientos de muestreos, ejecucion y calculo de las pruebas que se efectiian en el laboratorio y campo en la
verificacion de calidad, en pavimentos, edificacién y obra hidraulica:

4. Elaborar, revisar y aprobar el disefio de pavimento en sus diferentes métodos.

5. Elaborary aprobar estudios y muestreos de mecanica de suelos.

6. Informar a los mandos superiores y residentes de obra, de los resultados obtenidos en los trabajos de verificacion de calidad
de los trabajos ejecutados.

7. Realizar recorridos de supervisién a las obras contratadas con el fin de que se dé cumplimiento a lo establecido en el proyecto
y conceptos de obra contratados.

8. Colaborar con la instancia correspondiente en cuanto a la revision y aceptacion de los proyectos ejecutivos de obra en los
caminos contratados por la secretaria.

9. Ofrecer datos de actualizacion de los métodos de verificacion de control de calidad, ademés de las innovaciones en los métodos
y materiales en los procesos constructivos de pavimentos.

10. Estar vigente en las actualizaciones de la normativa aplicable a las caracteristicas de los materiales empieados en la
construccion de caminos y en el proceso constructivo y de conservacion de los mismos.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

12. Las demas que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefes de Areas.

. Operativos encargados de las Brigadas de Campo.

Laboratoristas.

Capturista.

Solicitar el cumplimiento de actividades propias del
. departamento.

Veladores.

Direccién de Proyectos Carreteros.

Residentes de Obra.

Atender encomiendas de actividades propias del departamento.

Subsecretaria de Infraestructura Carretera.

Direccién de Caminos.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Comunicaciones y Transportes. Atender encomiendas de actividades propias del departamento.

s ¢ & &€ & 0 ¢ @ o

Conocimientos Basicos

Conocimientos de pruebas de calidad

Conocimientos basicos de la legislacion en materia de obras publicas (Federal y Estatal);;
Geotecnias.

Mecanica de suelos.

Evaluacion de pavimentos.

Estudios de aforo vehicular.

Asesoria en produccion de materiales pétreos (trituracion).

Gestion de pavimentos y

Asesoria en disefio de mezclas asfalticas.
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Nombre del
Puesto ,
Objetivo Coordinar y supervisar la elaboracién
Area de Adscripcion:

Jerarquia Puesto Superior:

Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

6.8.2. Jefe de Area de Servicios Técnicos de Caminos

Y puesta en marcha del programa operativo de la direccion de caminos, dar -
seguimiento a la elaboracion de los proyectos solicitados y la evaluacion

de los mismos.

Direccion de Caminos

Jefe de Departamento

Funciones y Responsabilidades

Realizar pruebas a los materiales para carreteras.

Supervisar y calibrar equipos de medicion.
Generar los

Realizar los recorridos a las diferentes obras en

O@ENDO SN

archivar dicha informacion.

considerando los factores que hacen
aplicable y

posible fa realizacion

Realizar estudios de investigacion relacionado con los caminos.
Funcionar como soporte técnico en proyectos y ejecucién de obras viales.

informes de los resultados obtenidos en las pruebas de verificacién realizadas.

donde se lieva la verificacién de calidad.

Compilar datos, informacion Yy proceder a su sistematizacion e interpretacioén para generar reportes e informes especificos.
Proveer elementos técnicos sobre asuntos que se le encomienden
Capturar, generar y crear los informes de resultados de pruebas,

para orientar en la toma de decisiones sobre los mismos.
oficios, memorandums, ademas de documentar, entregar y

Conservar en condiciones 6ptimas el equipo utilizado para tal fin.
Proporcionar asistencia técnica en materia propia de su especialidad.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas areas o actividades

que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

de procesos en cumplimiento con (a nermatividad y legislacién

Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Todas las areas de Ia Direccién de Caminos.
Contraloria Interna.

Departamento de Concursos y Contratos.
Area Técnica de Construccion de Caminos.
Direccion de Fiscalizacion y Transparencia.
Area (extarna)

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Motivo

Revisar actividades inherentes a la propia secretaria.
Tramitar estimaciones.

Hacer contratos de obra y por convenios modificatorios.
Realizar pagos de anticipos y estimaciones.

Entregar documentacion para auditorias.

Motivo

Tramitar convenios de reasignacion para el flujo de
informacién.

Conocimientos Basicos

Geotecnias.

Mecanica de suelos.

Evaiuacion de pavimentos.

Estuaios de aforo venicular.

Asesoria en produccion de materiales
Gestién de pavimentos y

Aresiig an disefio de mezcias asfaiticas,

O @m0 B L v oG 0 e

pétreos {trituracion).

S AHGATIESL L e Lelreana de Lo L

Conocimientos basicos de la legislacion en materia de obras publicas (Federal y Estatal).
Conocimiento de regias de operacién de los diferentes programas de pavimento flexible y rigido.
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Nombre del
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Thje.e esnecificaciones gel proyecto, avaiar su aceptacion, rechazo o correccion a través de ios trabajos efectuados
21 e1 laboratorio 0 campo.
Area de Adscripcion: Direccién de Caminos
i Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia - .
Nombre del Puesto Laboratorista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Efectuar las técnicas de muestreo, procedimientos de prueba, calculo, tanto en laboratorio y campo en un 90% a 100% de lo
establecido en las normas y/o especificaciones.

2 Generar los informes de los resuitados obtenidos en las pruebas de verificacion realizadas.

3 Realizar los recorridos a las diferentes obras en donde se lleva 1a verificacion de calidad.

4 Hacer buen usoy cuidado del equipo de trabajo que se le suministre.

$  Analizar la estructura del camino.

6 Obtener una porcion representativa del material con el que se pretende construir una terraceria o bien del material que ya forma
parte de la misma.

7 Tomar muestras aleatorias para verificar resultados.

8 Clasificar los materiales que pueden ser fragmentos de roca o suelos, mediante pruebas indices, que permiten estimar algunas
de las propiedades fisicas y mecanicas del material.

o  Elaborar la preparacion de las muestras representativas de los materiales para terracerias, mediante su secado, disgregado y
cuarteo, con el propdsito de obtener las porciones representativas para efectuar las pruebas de laboratorio necesarias.

10 Calcular los volimenes ocupados por el material o mezcla de materiales en sus diferentes condiciones de contenidos de agua
y et cambio de masa del material debido a la entrada de agua en sus poros, con respecto a su condicién en estado seco.

11 Determinar la composicion por tamafios de las particulas que integran los materiales empleados para terracerias, mediante su
paso por una serie de mallas con aberturas determinadas.

12 Realizar pruebas que permitan conocer las caracteristicas de plasticidad de la porcion de los materiales para terracerias que
pasa la malla No 40 (0.425 mm), cuyos resultados se utilizan principaimente para ia identificacién y clasificacion de los suelos.

13 Realizar estudios sobre el comportamiento de materiales reciclados, como concreto, mezclas asfélticas y productos de desecho.

14 Fomentar y fortalecer la calificacion de ia mano de obra especializada en el drea vial, manejando la capacitacién técnica.

15 Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable y

16 Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Area de Servicios Técnicos.

Laboratorista. Reaslizar actividades propias de la Unidad.
Auxiliares.
Residentes de Obra. Realizar actividades en verificacion de calidad en campo.
Area (externa) Wotivo
No aplica No aplica
Manua: Je « rgenianin da sl oracia de Comunicacsres v Uhras Pubhoas det Estado
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Conocimientos Basicos

s  Tener los conotimientos de los muestreos, ejecucion, calculo y reporte de los trabajos en verificacion de calidad en
construccién, conservacion, rehabilitacién de pavimentos y de obra de edificacién.
Mecdanica de sueles.

Obra publica.

Manejo de equipo de calibracisn.

Manejo de equipo de laboratorio.

Control de calidad.

Manejo de computadora.

Disefio de pavimento fiexibles y rigidos.

Geotecnias.

Asesoria en disefio de mezclas asfalticas.

Estudios de estabilizacion con geo sintéticos y

Disefio de dosificaciones para concreto hidraulico.

o ® o 0 6 ¢ 0 6 © © &

Nombre del

Puesto 6.8.4. Auxiliar Administrativo

Objetivo Apoyar en las actividades administrativas y operativas para el buen funcionamiento del 4rea.
Area de Adscripcion: Direccién de Caminos
i Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabllidades

ey

Capturar, generar y crear los informes de resuitados de pruebas, oficios, memorandums, ademdas de documentar, entregar y
archivar dicha informacién.

Conservar en condiciones 6ptimas el equipo utilizado.

Recibir correspondencia y atender lamadas.

Canalizar oficios a las areas correspondientes.

Dar atencion al publico en general.

Elaborar solicitudes de pago de facturas.

Archivar y capturar de datos.

Elaborar oficios y documentos varios.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

OONONE LN
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Comunicaci6n Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Control de Calidad de Caminos.
' Realizar actividades propias de la Unidad.

Laboratorista.
Area (externa) Motivo
No aplica no aplica
Conocimientos Basicos
*  Andlisis de procesos.
¢ Analisis nomativo.
*  Nociones de célculo basico y facilidad para las matematicas y
L]

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.)

I s
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Nombre del . .
Puesto 6.8.5. Capturista

Objetivo Capturar, generar y crear los informes de resultados de pruebas y llevar a cabo los analisis estadisticos de los
mismos, documentar, entregar y archivar dicha informacién.
Area de Adscripcion; Direccion de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia ‘
Nombre del Puesto Capturista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Capturar, generar y crear los informes de resultados de pruebas, oficios, memorandums, ademas de documentar, entregar y
archivar dicha informaci6n.

2. Conservar en condiciones 6ptimas el equipo utilizado para tal fin.

3. Recibir correspondencia y atender llamadas.

4. Canalizar oficios a las dreas correspondientes.

5. Dar atencion al piblico en general.

6. Elaborar solicitudes de pago de facturas.

7. Archivar y capturar de datos.

8. Elaborar oficios y documentos varios.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con ia normatividad y legisiacién
aplicablie y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
: Area (interna) Motive

Jefe de Area Realizar actividades propias

Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

o  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
+«  Manejo y atencion al teléfono.
¢  Manejo de impresoras y copiadoras.
e Manejo de directorio externo e interno y
s  Dominio informatico.
Nombre del .
Puesto 6.8.6. Auxiliar
Ejecutar actividades que permitan comprobar que los conceptos de obra cumplan con las espéciﬁcaciones de!
Obijetivo proyecto, avalar su aceptacién, rechazo o correccion a través de los trabajos efectuados en el laboratorio o
campo.
Area de Adscripcién: Direccién de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

e
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Funciones y Responsabilidades

Efectuar y auxiliar en conjunto con los laboratoristas, los trabajos a realizar en los muestreos y procedimientos, tanto en
laboratorio como en campo.

Realizar pruebas a los materiales para carreteras.

Realizar estudios de investigacion relacionado con los caminos.

Funcionar como soporte técnico en proyectos y ejecucion de obras viales.

Supervisar y calibrar equipos de medicién,

Generar los informes de los resultados obtenidos en las pruebas de verificacién realizadas.

Realizar los recorridos a las diferentes obras en donde se lleva la verificacion de calidad.

Fomentar y fortalecer la calificacién de la mano de obra especializada en el 4rea vial, manejando la capacitacién técnica.
Hacer buen uso y cuidado del equipo de trabajo que se le suministre.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

' Jefe de Departamento de Control de Calidad de Caminos. Realizar actividades propias de la Unidad.

, Area (externa) Motivo

No aplica No aplica
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Conocimientos Basicos

Ejecucion de Evaluacion y gestion de pavimentos.

Ejecucion de Estudios de aforo vehicular.

Ejecucion de Estudios de estabilizacién con geo sintéticos y
Ejecucién de Disefio de dosificaciones para concreto hidraulico.

Nombre del

Puesto 6.8.7. Ayudante

Ejecutar actividades que permitan comprobar que los conceptos de obra cumplan con las especificaciones
Objetivo del proyecto, avalar su aceptacidn, rechazo o correccion a través de los trabajos efectuados en el laboratorio
0 campo.

Area de Adscripcion; Direccion de Caminos

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia - R : - - - - S
Nombre del Puesto Ayudante

Puesto(s} Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

Efectuar y auxiliar en conjunto con fos laboratoristas, los trabajos a realizar en los muestreos y procedimientos, tanto en
laboratorio como en campo.

Realizar pruebas a los materiales para carreteras.

Realizar estudios de investigacion relacioriado con los caminos.

Funcionar como soporte técnico en proyectos y ejecucion de obras viales.

Supervisar y calibrar equipos de medicién.

Generar los informes de los resultados obtenidos en las pruebas de verificacion realizadas.

Realizar los recorridos a las diferentes obras en donde se lleva la verificacion de calidad.

Fomentar y fortalecer la calificacion de 1a mano de obra especializada en el 4rea vial, manejando la capacitacién técnica.
Hacer buen uso y cuidado del equipo de trabajo que se le suministre.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

" Jefe de Departamento de Control de Calidad de Caminos. Realizar actividades propias de la Unidad.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Bésicos

Ejecucién de Evaluacién y gestion de pavimentos.

Ejecucién de Estudios de aforo vehicular.

Ejecucion de Estudios de estabilizacién con geo sintéticos y
Ejecucién de Disefio de dosificaciones para concreto hidraulico.

6.9. Departamento de Conservacién de Caminos.
Organigrama del Departamento de Conservacién de Caminos.

DIRECTOR DE
CAMINOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION DE

CAMINOS

OPERADOR DE -
MAQUINARIA PESADA ANALISTA TECNICO

: AUXILIAR
AUXILUAR TECNICO ADMINSTRATIVO

SECRETARIA AYUDANTE

CHOFER —
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Inventario de Puestos del Departamento de Conservacién de Caminos.

v PUESTO 5

17 Jefede Departéniento d; Conserv#éién de Caﬁ\ir;oﬁ. N . ’ 1

2 Operador da Maql.;inaria‘Pesada: o - 1 7

3 Analista Técnico. 2

4 Auxiliar Técnico. . 1-
;5 Aucxiliar Administrativo. 2
:m'”_G‘W—A.’“éé&ét"aria_- R - e . e
i Ayudanté e e e e e — -.k ST
.8 Chofer. 3

Descripcion de Puestos del Departamento de Conservacién de Caminos.

Nombre del 6.9.1. Jefe de Departamento de Conservacién de Caminos
Puesto
" Emitir los lineamientos en materia de conservacion de la infraestructura carretera, ademés de determinar las’
Objetivo caracteristicas, especificaciones y los criterios conforme a los cuales deberén realizarse los programas y obras
" respectivas, dando seguimiento a las mismas.
Area de Adscripcién: Direccion de Caminos
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Jerarquia Operador de Maquinaria Pesada.

Analista Técnico.

Auxiliar Técnico.
_Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo.

Secretaria.

Ayudante y

Chofer.

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar los estudios y proyectos que se realicen para la conservacion, reconstruccion, modernizacion o ampliacién de la red
de caminos enbase a la normatividad.

2. Intervenir en la infegracién y elaborar propuestas de los programas para la modernizacion de la red de caminos.

3. Establecer las condiciones dentro del programa a su cargo, en coordinacién con la direccién de planeacion, respecto de las
obras que se realizardn por administracion directa y las que se contrataran.

4. Coordinar la supervision de obras, que se ejecuten conforme a las caracteristicas, especificaciones, proyectos, precios unitarios

y programas aprobados y de acuerdo con lo estipulado en los contratos de obra, cumpliendo con las leyes y tratados vigentes

en la materia.

Recibir para su conservacién, previa intervencion de las unidades administrativas competentes, las obras de caminos que se le

encomienden, mismas que deberan cumplir con las especificaciones que en ia materia existan.

Coordinar la supervision, los proyectos, instalacién y operacion de sefiaiamiento y dispositivos de seguridad que instale la propia

secretaria u otras dependencias, entidades o particulares en la red a su cargo, que cumpla con {a normativa vigente.

Coordinar la operacioén y mantenimiento de la maquinaria y el equipo de construccién propiedad de la Secretaria, destinado a la

conservacion de caminos.

Asesorar a los municipios en materia de conservacién de caminos.

Coordinar las intervenciones, cuando proceda, en ia programacion, proyectos, construccion, reconstruccién y conservacioén de

caminos gue se realicen en cooperacién con las entidades federativas, los municipios y los particulares.

10. Promover el uso de la mano de obra local, la organizacién de las comunidades para lograr su colaboracién y aportacién de
esfuerzos en la construccion, reconstruccion y conservacion de caminos.

11. Apoyar la capacitacién en las &reas técnicas, administrativas y operativas de los servidores publicos de los organismos estatales
de caminos que lo soliciten y a los miembros de las comunidades rurales que participen en los programas carreteros.

12. Integrar y mantener actualizado periédicamente et inventario de caminos del Estado, sefialando el estado fisico de todos ellos,
y llevar el registro cartogréfico correspondiente y

13. Apoyar la representacion de la secretaria ante los consejos de los organismos de caminos o ante los comités de planeacién para
el desarrollo de los mismos.

©E N o »
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14. Analizar sobre las solicitudes para modificar y conservar caminos, fijando las caracteristicas, especificaciones y criterios de
conservacion que corresponda, conforme a la normativa vigente.

16. Coordinar la atencion de auditorias en el drea de conservacion de caminos solicitadas por el departamento de fiscalizacién.

16. Coordinar las brigadas de bacheo en atencién a las diferentes solicitudes de las organizaciones, comités y municipios, ademas
de la ciudadania en general, conciliadas con la direccién de caminos.

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

18. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e! superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

. Area (interna) Motivo
Secretaria. Definir actividades mediante reuniones.
Coordinar las diferentes obras y actividades del departamento de
conservacion de caminos. )
Entregar informacién actualizada y precisa de las obras, ademés de
soluciones y problematica de las solicitudes hechas al departamento
por parte de ciudadanos.
Realizar recorridos de evaluacién a la red carretera en conjunto.
Direccién de Caminos Region Laguna. Coordinar en conjunto con el delegado las diferentes obras de
conservacion.
_Area (externa) Motivo
Organizar, coordinar ¢ informar sobre las diferentes obras en la red
carretera.
Organizar, coordinar e informar sobre ias diferentes obras en la red
carretera.

Subsecretaria de infraestructura Carretera.

Direccién de Caminos.

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Caminos y Puentes Federales.

Conocimientos Bésicos
Conocimiento de Ia red estatal y federal de caminos.
Manejo de software office.
Calidad de los materiales.
Procesos constructivos de obras de caminos.
Interpretacion de planos topograficos.
Nommatividad en materia de obras publicas (Federal y Estatal);
Normatividad de construccién y
Conocimiento de 1a normativa de ingenieria Vial.

Nombre del  6.9.2, Operador de Maquinaria Pesada

Puesto
Obletive e ation para lovar a cabo i aperaciones de hanspori. mantonimenta y consiuccion. - o ¥
Area de Adscripcion: Departamento de Conservacion de Caminos
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto Operador de Maquinaria Pesada
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Operar eficientemente la maqguinaria pesada.

Realizar los trabajos que por la naturaleza de la dependencia se llevan a cabo en distintas &reas.
Realizar traslados a diferentes municipios dentro del Estado.

Llevar sus reportes semanales o quincenales de su maquina.

Informar sobre las reparaciones necesarias de la maquinaria.

Solicitar el combustible para {a maquina.

Revisar la unidad al inicio y término de la jornada.

Mantener limpia ia unidad.

Tener un control de la unidad.

Observar y cumplir obligatoriamente ias medidas de seguridad.

SPENOOTAE LN
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11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto ylas que sean-encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacioén Interna y Externa

Area(interna) ‘Motivo

! No aplica No aplica
Area (externa) Motivo

" No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

e Aplicacién de-as técnicas de mecanica.
¢  Uso adecuado det equipo-de proteccion personal.
e  Manejo-de maquinaria pesada.
«  Normativa de construccion de caminosy
o  Normas de seguridad.
Nombre del .
Puesto 6.9.3. Analista Técnico i
Objetivo Llevar a cabo las actividades técnicas del departamento de conservacion de caminos para dar respuésta ala:
. generacion de informes para la toma de decisiones. .
Area de Adscripcién: Departamento de Conservacién de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia -
Nombre del Puesto: Analista Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica ;

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar presupuesto para solicitudes de suficiencias.

2. Brindar seguimiento de obras correspondientes al departamento de conservacion de caminos durante su contratacion y
ejecucion.

3. Uevar a cabo revisién de avances fisicos y financieros.

4. Revisar estimaciones en la parte técnica.

5. Verificar entradas y salidas de suministros de materiales (pétreos y asfaiticos).

6. Elaborar documentacion complementaria de expediente de obra segtin normativa.

7. Atender observaciones de auditoria.

8. Elaborar evaluaciones de tramos carreteros, ademas de catlles.

9. Brindar seguimiento a solicitudes de municipios ciudadanos.

10. Revisar de manera técnica solitudes de permiso para instalacion marginal aérea y subterrdnea.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

12. Las demas que se deriven de la naturateza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

; Area (interna) . ' Motivo

Tener un seguimiento de oficio.
Revisar informacién de avances de obra fisicos y financieros
correspondientes al departamento de conservacién de caminos.
Atender observaciones de las auditorias correspondientes a las
_ obras del departamento de conservacion de caminos.
Areas adscritas a la Subsecretaria de Infraestructura Brindar seguimiento a las fechas de contratacién de obra.

¢ Carretera. Solicitar permisos, papeleria correspondiente a situaciones

i personales, cursos avalados por la secretaria.
Tramitar permisos correspondientes a las solicitudes de permiso de
instalaciones marginal y aérea en los caminos estatales, asuntos de
caracter juridico relacionado con las obras y probleméticas de

solicitud.
_ Area (externa) ' Motivo L
Solicitar informacion referente a las obras para complemento de los
+ Contratistas. expedientes.
Secretaria de Comunicaciones y Transportes. Verificar informacién de Ia red de caminos alimentadores y rurales.

Conocimientos Basicos

Interpretar, elaborar, planos topogréficos.

Elaborar presupuestos.

Dibujo técnico en programas computacionales (AutoCAD).

Manejo de hoja de calculo, (Excel).

Procedimientos para contratacién, ejecucién de obra.

Conocimiento e interpretacion de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.
Realizar e interpretar, pruebas de calidad en los materiales de construccion.

Manejo de programa de seguimiento de los contratos.

Normativa de construccion de caminos y

Manejo del Manual de Sefialamiento Vial en Calles y Carreteras.

* & & & & & & & & 0

Nombredel  §.9.4. Auxiliar Técnico

:;;:::) !.Ieyar a cabo las actividadgs de operaciones y servicios con e} fin de ejqcutar los proyectos a través de los !
indicadores de control y técnicas del departamento de conservacion de caminos. :
Area de Adscripcion: Departamento de Conservacion de Caminos

Jerarquia Puesto Superior: » ’Jef‘e de Departamento
. Nombre del Pussto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar presupuestos para solicitudes de suficiencias.

Dar seguimiento de las obras correspondientes al departamento de conservacién de caminos durante su contratacién como su
ejecucion.

Llevar a cabo la revision de avances fisicos y financieros.

Revisar estimaciones en la parte técnica.

Verificar entradas y salidas de los suministros que se solicitan por parte del departamento de conservacién de caminos.
Elaborar documentacién complementaria de expediente de cada obra segin normativa.

Atender las observaciones de auditorias.

Elaborar evaluaciones de tramos carreteros y de calles.

Brindar seguimiento a solicitudes de municipios y ciudadanos.

Revisar de manera técnica solicitudes de permisos para instalacién marginal, aérea y subterréanea.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

12. Las demas que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Secretaria Técnica (Secretarit;).

| Personal Operativo Técnico (Direccién Caminos).

' Direccitn de Fiscalizacion y Transparencia.
Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.

Departamento de Recursos Humanos.

Direccion de Caminos Region Laguna,

Direccién Juridica.

Motivo
Dar seguimiento a los oficios.

Revisar informacién de avances de obra fisicos y financieros
correspondientes al departamento de conservacién de caminos.

Atender observaciones de las auditorias correspondientes a las
obras del departamento de conservacién de caminos.

Dar seguimiento a las fechas de contratacién de obra.

Solicitar permisos, papeleria correspondiente a situaciones

personales, cursos avalados por ia secretaria.

Dar seguimiento de obra con los residentes adscritos a la

_delegacion. o » )
Tramitar permisos correspondientes a las solicitudes de permiso

de instalaciones marginal y aérea en los caminos estatales,
asuntos de caracter juridico relacionado con las obras y

_probleméticas de solicitudes.

; Area (externa)
" Contratistas.

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Motivo o

Solicitar informacion referente a las obras para complemento de
los expedientes.

Solicitar informacion referente a las obras para complemento de
los expedientes.

Conocimientos Bésicos

Interpretar y elaborar planos topograficos.
Elaborar prasupuestos.

Manejo de hoja de célculo, (Excel).
Procedimientos para contratacién, ejecucion de obra.

® o ¢ 06 & 08 0o

Manejo de programa de seguimiento de los contratos y
Normativa de construccién de caminos.

Nombre del
Puesto

Objetivo

6.9.5. Auxiliar Administrativo

Area de Adscripcion:

Jerarquia Puesto Superior:

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Llevar a cabo las actividades administrativas del De
la ejecucion de los proyectos carreteros del mismo.

Dibujo técnico en programas computacionales (AutoCAD).

Conocimiento e interpretacion de la normatividad en materia de obras pablicas (Federal y Estatal);;
Realizar e interpretar pruebas de calidad en los materiales de construccién.

Departamento de Conservacién de Caminos

Jefe de Departamento

Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

Elaborar solicitudes de requisici6n.

Lievar et control de los suministros de papeleria.

Apoyar el seguimiento de los contratos de adquisiciones.
Elaborar oficios de asignaciones de obra.

NOGORWR

Apoyar al auxiliar técnico.

=S adid

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las
considerando los factores que hacen
aplicable y

11.

Epcap B . - v s A,

Tramitar solicitudes de combustibles de vehiculos oficiales que corresponden al departamento de conservacién de caminos.
Lievar a cabo el control de la donacion en especie de combustibles y productos asfélticos a través de Petroleos Mexicanos.

Registrar las evaluaciones que se realizan a través de los residentes de obra.

Controlar bienes e inmuebles patrimoniales del departamento de conservacién de caminos.

éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
posible la realizacién de procesos en cumplimiento con Ia normatividad y legislacion

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ef superior inmediato,

py .
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccién de Administracion. Hacer un seguimiento de solficitudes de requisicién.

Personal del patio de maniobras de fa Secretaria.

Departamento de Recursos Humanos.

Hacer un seguimiento de suministros que se llevan a cabo por el
departamento de conservacién de caminos.

Solicitar permisos, papeleria carrespondiente a situaciones
personales, cursos avalados por ia secretaria.

: Departamentc de Recursos Materiales y Servicios Hacer un seguimiento del gasto de combustible, seguimiento y
_Generales. o ) ; control a los bienes & inmuebles.
- Area (externa) Motivo

: Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes.

20ENOOR LN

M.

Asistir a asambleas, actividades propias de los trabajadores
sindicalizados

Conocimientos Basicos

Principios basicos de administracién, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos.

Ortografia, redaccién, lectura, gramdtica, acentuacion y puntuacion.

Gestién documentaria y archivo.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de caiculo, bases de datos, etc.)
Manejo de equipo de oficina y

Dominio informatico.

Nombre del  .9.6. Secretaria.

Puesto
Objetivo Apoyar en las actividades administrativas y operativas para el desempefio eficiente del érea.
Area de Adscripcion: Departamento de Conservacitn de Caminos
Jerarqufa Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Registrar, dar respuesta y archivar la correspondencia.

Gestionar y recopilar papeleria de comprobacion de vidticos del jefe de departamento de conservacion de caminos.

Brindar atencion telefonica.

Elaborar y organizar ia correspondencia.

Auxiliar trdmites administrativos.

Registrar, dar seguimiento y tramite a los asuntos turnados al Departamento.

Lievar el control de consecutivos de la correspondencia interna y externa que genera el departamento.

Elaborar y entregar oficios internos para turnar correspondencia.

Recibir y registrar documentos para firma del Departamento.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

. Area (interna) Motivo
Secretaria.

Subsecretaria de Infraestructura Carretera. Dar seguimiento a oficios para firmas, en respuesta de solicitudes.
Direccién de Caminos.
. Direccién Administrativa,

- Area (externa) _Motivo

. Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes. Dar seguimiento a oficios para firmas, en respuesta de solicitudes.

s
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Conocimientos Basicos

Gestién documentaria y contro! de archivo.

Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacion y puntuacién.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.)
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico y

Redaccion de oficios y documentos oficiales.

e & o o o

Nombredel  §,9.7. Ayudante

:;::t:o ; Apoyar en la reglizacién de actividades y tareas que les sean encomendadas con el fin de ejecutar los proyectos
y llevarios a su consecucion.
Area de Adscripcion: Departamento de Conservacion de Caminos
Jerarquia Puesto Superior; Jefe de Departamento
Nombre del Puesto Ayudante
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Optimizar los tiempos de ios trabajos.

2. Proporcionar adecuadamente los materiales.

3. Cuidar las herramientas manuales que utilizan.

4. Instruir la seguridad e higiene.

5. Dar mantenimiento a las herramientas que utiliza.

6. Realizar la correcta ejecucion de los trabajos.

7. Prepara las materias primas y productos intermedios para la impresion.

8. Realizar la impresién por los procedimientos de serigrafia.

9. Colocar sefialamiento horizontal y vertical.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que 1as dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

11. Las demas que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Departamento de Conservacién de Caminos. Recibir instrucciones de actividades.

Departamento de Recursos Humanos.

Solicitar permisos, papeleria correspondiente a situaciones
personales, cursos avalados por la secretaria.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Bésicos

‘Nociones de mecanica.

Comportamientos de los materiales, equipos y maquinaria de construccion.
Organizacién, control y ejecucion de obra.

Proyectos arquitectSnicos: planos y croquis y

Mediciones.

@ o @ ® @
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Nombre del 6.9.8. Chofer

Puesto
P Operar las unidades con alta responsabilidad, pericia, seguridad, método y concentracién para lievar a cabo :
Objetivo :
, las operaciones de transporte, mantenimiento y construccion. o
: Area de Adscripcion: Departamento de Conservacidn de Caminos
Jerarquia Puesto Superior; ~ Jefe de Departamento -
Nombre de! Puesto Chofer
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Operar eficientemente ias unidades. ]

2. Realizar los trabajos que por la naturaleza de la dependencia se llevan a cabo en distintas dreas.

3. Realizar traslados a diferentes municipios dentro del Estado.

4. Llevar sus reportes semanales o quincenales de los vehiculos.

5. Informar sobre las reparaciones necesarias de las unidades.

6. Solicitar el combustible para las unidades.

7. Revisar la unidad al inicio y término de la jornada.

8. Mantener limpia la unidad.

8. Tener un control de la unidad.

10. Trasladar al personal a diferentes dependencias cuando asi se requiera.

11. Transportar papeleria u objetas importantes que requieran ser utilizados o firmados en otras éreas.

12. Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentos y normatividad vigente.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo e manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de proceses en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

14. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacioén Interna y Externa
. Area (interna) Motivo
" Departamente de Conservacién de Caminos. Recibir instrucciones de actividades.

+ Departamento de Recursos Humanos.

* Solicitar permisos, papeleria comespondiente a situaciones
personales, cursos avalados por la secretaria.

. Area (externa) Motivo

* No aplica . No aplica

Conocimientos Béasicos

Conocimientos béasicos de mecanica.

Operacion de vehiculos de tipo estandar y automatico.
Conocer la ciudad y las diferentes vias de acceso.
Conocer el reglamento de transito y

Manejo de informacién.

tanual de Organizacién de 1a Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado
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6.10 Departamento de Caminos Rurales.
Organigrama del Departamento de Caminos Rurales.

DIRECTOR DE
CAMINOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CAMINOS RURALES

RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR

ANALISTA
ADMINISTRATIVO AUXILIAR TECNCO

AUXILAR
ADMINISTRATIVO

Inventario de Puestos del Departamento de Caminos Rurales

| Ne PUESTO . TOTAL DE

PLAZAS
1 AJefeH;ivé béﬁéﬁaﬁlenm de Camiﬁos Rurales. ‘ k T 1
2 Residente de 0b| a. 3
'3 Supenvisor. . 2
4 Analista Admlnlstratlvo 1
57 “”Auxmar Tecmco o 3
6  Auxiliar Administrativo. 2
Descripcién de Puestos del Departamento de Caminos Rurales
No;l\ll;rset: el 1 6.10.1 Jefe de Departamento de Caminos Rurales
Objetivo Disponer de una red rural que mejore las condiciones de conectividad y favorezca Ia calidad de vida de Ias
_____ comunidades rurales y poblaciones.
, Area de Adscripcion: Dn'eccuén de Cammos |
TPuﬂesto Superior: o j Dlrector S
3 Nombre del Puesto " Jefe de Departamento
Jerarquia ; Residente de Obra.
H i Supetvisor.
| Puesto(s) Inferior(es): ! Analista Administrativo.

| . Auxiliar Técnico y
; ; Auxiliar Administrativo.
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‘ ¥ OBRAS PUBLICAS
Funciones y Responsabilidades

1. Representar a la secretaria en materia de caminos rurales.

2. Dirigir y coordinar las actividades del personal técnico y administrativo perteniecientes al departamento de caminos rurales.

3. Apoyar con acciones en temas de contingencia y desastres naturales producidos en infraestructura carretera y caminera.

4. Analizar y evaluar ias solicitudes de obra, para conservar la infraestructura vial en materia de caminos rurales, aplicando la
normatividad vigente.

5. Ptanear, dirigir, coordinar y vigilar la ejecuci6n de obras por administracion directa. ]

6. Mantener la coordinacion y comunicacion con las diversas areas que conforman la direccion de caminos, afin de cumplir d_e
manera conjunta e integral con los planes y programas establecidos para el mejoramiento de la infraestructura vial en materia
de caminos rurales. . )

7. Administrar los trabajos que realiza ia maquinaria y equipo de construccién con que cuenta la secretaria y el equipo ar(endado.

8. Implementar controles y seguimiento de maquinaria propia y arrendada, suministro de materiales, acarreos, personal e insumos
utilizados en las distintas obras de acuerdo a los convenios de obra.

9. Brindar reportes semanales de la utilizacion de maquinaria propia y rentada en las diferentes obras. o

10. Informar avances y resultados de trabajos realizados de! programa de regionalizacion en los diferentes municipios del estado
de Durango.

11. Dirigir, coordinar y vigilar los tramites administrativos del arrendamiento, ademas de la integracién de los mismos en su
expediente unitario y el resguardo de los mismos.

12. Revisar la documentacién inherente a los contratos de arrendamiento de maquinaria y equipo.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a caho de manera per.tinen.t‘e,
considerando los factores que hacen posible ia realizacion de pracesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable y

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el superior inmediato. Dar seguimiento
y revisién al flujo de estimaciones en proceso.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo !
. Subsecretaria de Infraestructura Carretera. '
Secretaria Técnica Proporcionar mfowrmacnon los datos o Ia cooperacion técmca que sea

_ Departamento de Evaluacion y Seguimiento de Programas.

solicitada del programa de regionalizacion.

Direccién de Caminos. como externo, con el objeto de proporcionar informacion que sea util

para evaluar las acciones realizadas en materia de caminos rurales.

Direccién de Proyectos Carreteros. Solicitar estudios y proyectos de caminos rurales.

" Elaborar informes técnicos y administrativos, tanto a nivel mterno

: Coordinacién Interinstitucional.

Coordinar los trabajos correspondientes a los convenios elaborados
en esta coordinacién con los diferentes comités de obra.

Departamento de Concursos y Contratos. Solicitar y revisar contratos de arrendamiento de maquinaria y equipo.

Direccién de Fortalecimiento Municipal de Magquinaria y
Parque Vehicular.

R

. Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos. oficios de adjudicacién directa, invitacibn a cuando menos tres :

" Tramitar viaticos y combustible del personal asignado a las diferentes
Direccién de Administracion. regiones, ademas del segurmlento de los tramites para pago de los ‘

arrendadores de maquinaria y equipo.

que se realizan en las distintas obras de acuerdo a los convenios
_establecidos por la coordinacién interinstitucional.

Mantener una coordinacion respecto a los movimientos de maquinaria ;

‘Solicitar tabulador de precios de arrendamientos y tramites para

. arrendadores Y licitacién publica de arrendamientos.

Departamento de Supervision de Mantenimiento de Programar mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria
Maquinaria Pesada. _ propia de la secretaria.

Departamento de Recursos Humanos.

Mantener relacion en lo referente a aitas, bajas y cambios de
categoria del personal adscrito al departarnernito de caminos rurales.

Vocero. distintos trabajos de las obras ejecutadas en los municipios de! estado
de Durango. .
Manual de Drganzeditn de 18 Secretana de Comunicasmres v Onras Piphoas det Estade
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PARATODOS ! SeCRETARIA O
COMUNICACIONES
Y OBRAS PUBLICAS

Area (externa) Motivo

Secretaria de Comunicaciones y Transportes. Coordinar trabajos en los caminos rurales del estado de Durango.

Solicitar informacion por parte de esta dependencia referente a los
caminos rurales que son elementos esenciales para el desarrollo

social y econdmico de las comunidades poco numerosas ;
Trabajar de manera conjunta en su propuesta anual referente a
caminos rurales. '

Secretaria de Bienestar Social de! Estado de Durango.

' Presidencias Municipales.

Dependencias Gubermamentales, Federales, Estatales y
: Municipales.
' Asociaciones Civiles.
Ciudadania en general.
Comités de Caminos.
Comisariados ejidales.
. Cualquier miembro de la comunidad.

Brindar atencién y seguimiento de solicitudes de obra enviadas a
esta secretaria.

Conocimientos Basicos

Dibujo, costos y presupuestos, administracion en la construccion.

Marco normativo y reglamentario en el tema de obra publica y adquisiciones.

Especificaciones y técnicas de construccion aplicables a los diversos elementos y fases de la obra.
Organizacion, objetivos y requerimientos especificos de! departamento de caminos rurales.

Bitdcora electronica y seguimiento de obra piblica y

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de céiculo, bases de datos, etc.)

o é s 0 0 s

Nomb: i
PuemJel 6.10.2 Residente de Obra

Fungir como representante ante el contratista-dependencia y ser el responsable directo de la supervision, :

Objetivo vigilancia, control y revisién de los trabajos, incluir la aprobacién de las estimaciones presentadas por los

contratistas o entrega de reportes de avances de los trabajos que se estén ejecutando.

Area de Adscripcion: | Departamento de Caminos Rurales
Puesto Superior: ! Jefe de Departamento
Jerarquia i
Nombre del Puesto ; Residente de obra
Puesto(s) Inferior(es): ; No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar, vigilar, controfar y revisar la ejecucidn de los trabajos relacionados a las obras publicas.

2.  Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los trabajos, debiendo resolver
oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o solicitudes de autorizacién o de controversias técnicas que presente el
supervisor o el superintendente, con relacion al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del contrato o convenio.

3. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio modificatorio
que implique la erogacion de recursos.

4. Llevar control y analisis de la bitdcora utilizada en los procesos del area.

5.  Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo y apego a los programas de ejecucion
de los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos asignados y rendimientos pactados en el contrato, cuando el proyecto
requiera de cambios estructurales, arquitectonicos, funcionales, de proceso, entre otros, deberd recabar por escrito las
instrucciones o autorizaciones de los responsables de las dreas correspondientes.

6.  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 construccién, catalogo de conceptos con sus andlisis
de precios unitarios o alcance de las actividades de obra o servicio, programas de ejecucién y suministros o utilizacién, témminos
de referencia y alcance de sefvicios.

7. Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas
pactadas en e! contrato.

8. Revisar las estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores que las respalden.

9.  Coordinar con los servidores publicos responsables las terminaciones anticipadas o rescisiones de contratos o convenios,
cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de la Dependencia o entidad para su formalizacién.

10. Solicitar y en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesaries.

11. Rendir informes con fas periodicidades establecidas porla convocante, ademas de un informe final sobre el cumplimiento los
contratistas en los aspectos legales, técnicos, econémicos, financieros y administrativas.

12. Revisary firmar los finiquitos.

R RIS S AN T RS
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13. Verificar la correcta conclusion de los trabajos, debiendo vigilar que el area requirente reciba oportunamente el inmuebie en
condiciones de operacién y los planos correspondientes a la construccion final, los manuales e instructivos de operacion y
mantenimiento y los certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados.

14. Presentar a la dependencia o entidad los casos en los que exista la necesidad de realizar cambios al proyecto, a sus
especificaciones o al contrato, a efecto de analizar las alternativas de solucién y determinar la factibilidad, costo, tiempo de
sjecucion y necesidad de prorrogar o modificar el contrato o convenio.

15. Vigilar la aplicacién correcta de los recursos publicos.

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posibie la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

17. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) " Motive

Entregar avances fisicos, financieros, informes mediante?
documentos oficiales relatorias de problemética de las obras, |
b4 - programacion de visitas a las mismas, coordinacién de auditorias, |
- Subsecretaria de Infraestructura Carretera. atencion a solicitudes por parte de las dependencias federales, | !
: . estatales, municipales y sociedad en general y las demas que !
deriven por la naturaleza de la Subsecretaria de Infraestructura
- Carretera a ia residencia de obra. i
| Coordinar, elaborar, dar parte al director, de informes, de avances
fisicos y financieros, enterar mediante oficios de problematica de | :
. las obras, atrasos, terminaciones, autorizacién y estatus de las '
: estimaciones, programaciéon de visitas, auditorfas, elaborar
| presupuestos para solicitar recursos para obras de modermnizacion .
:y conservacién, solicitud de apertura de bitdcoras, oficios de
‘ designacién de resicentes de obra, metas finales, atender
¢ conjuntamente solicitudes por parte de las dependencias federales,
. estatales, municipales y de la sociedad en general, salarios,
viaticos, disposicion de rentas de inmuebles, vehiculos y las demas
que deriven por la naturaleza de la direccion de caminos a la
residencia de obra. o
! Presentar avances de obra fisicos y financieros, informes de estatus |
. de obras a los jefes jerdrquicos superiores, archivos fotograficos,
: programar visitas a las obras por parte de los jefes jerarquicos
: superiores, fevisar estimaciones, revisar numeros generadores,
! programacién de obra, autorizacién de dictdmenes, suspensiones
Departamento de Caminos Rurales. ! temporales, autorizaciones de viaticos y gasolinas, coordinacién
i con auditorias a obra, presentacién de evaluaciones y presupuestos
de obra, conformacién de catalogos de conceptos, solicitud de
| apertura de bitacora electrénica, alcance de las metas finales y las
| demas que deriven por la naturaleza de la direccion de caminos a
; la residencia de obra.
| Recibir y revisar los proyectos carreteros, revision de catélogos de
iconceptos preliminates de los proyectos, solicitudes y
! autorizaciones de modificaciones a los proyectos, solicitudes de
: apoyo de las cuadrillas de topografia para el control del proyecto
ilas demas que deriven por la naturaleza de la Direccién d
| proyectos carreteros a la residencia de obra,
! Mantener relacion referente a las solicitudes de apoyo de reportes |
. de control de calidad, de las diferentes “pruebas de laboratorio |
| realizadas a los materiales muestreados, clasificaciones para la |
,determmamén de los materiales aprovechables y/o desperdicio
Area de Servicios Técnicos de Caminos. i apoyo técnico durante los procesos de construccion de la
| diferentes capas de terracerias y pavimentos, muestreos y control
de resistencias de concretos, extraccion de especimene:
| (corazones), y las demas que deriven por la naturaleza del 4rea d
; servicios técnicos a la residencia de obra.

Direccién de Caminos.

Direccién de Proyectos Carreteros.
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Area (interna)

Personal Administrativo de Caminos.

PARATODOS | SECRETARIA DE
NES
Y OBRAS PUBLICAS

1

Motivo
Mantener relacién referente a las solicitudes de combustibles, !
servicios de mantenimientos a los vehiculos oficiales, !
requisiciones de papeleria, de equipos de medicién, equipos de
computo, programacion de viaticos y las demas que deriven por |
la naturaleza del departamento administrativo a Ia residencia de )
obra.

Areq (externa)

Motivo

Mantener relacién referente al control de las obras contratadas,
revision, cumplimiento de los contratos de obra signados con la .
dependencia oficial, revision de los controles de calidad de los |
maleriales empleados durante Ia ejecucion, revision de fos |
volimenes ejecutados de obra, cumplimiento al programa de .
ejecucion, estimaciones, generadores, finiquitos, recepcion y .

Empresas constructoras y contratistas. seguimiento a controversias técnicas, respuestas a solicitudes

- de precios unitarios fuera de catalogo, solicitudes de excedentes -
; de volumen, diferimientos, dictamenes técnicos, suspensiones
: temporales, rescisiones de contratos, retenciones, bitécoras, |
‘ recepcion de obras temminadas, cierres administrativos y las |
idemas que deriven por la naturaleza del érgano de control |
; interno a la residencia de obra. ‘
: Mantener relacién en todo lo relacionado a los derechos de vias, ;
! evaluaciones de caminos (Fondo para el Desarrollo Nacional) , |
programacién de visitas de auditorias, solicitudes de proyectos
definitivos, pemnisos de cruces carreteros o aéreos, coadyuvar
en la aplicacién de los estudios de impactos ambientales y .
. cambios de uso de suelo, permisos de obra, coordinacién con !

1
! Dependencias Federales, Estatales y Municipales. ; dependencias municipales agua y drenaje, obras publicas |

municipales, efc.; como apoyo a evitar dafios a infraestructura
, existente, apoyo de transito y vialidad, apoyo en situaciones de

emergencia, Comision Federal de Electricidad, Secretaria de -
; Comunicaciones y Transportes, Comisién Nacional del Agua,
. etc. y las demds que deriven por la naturaleza de la coordinacién !

institucional entre dependencias a la residencia de obra.

Atender , resolver dudas, comentarios, apoyar al mejoramiento
; del entorno en las obras que se ejecutan en la Subsecretaria de :
! Infraestructura Carretera, apoyar a la poblacion en caso de
! emergencia climatolégica, mediar entre las empresas y |

- Sociedad en general.  contratistas con la sociedad en temas relacionados a la obra, ya:

| que por naturaleza de las obras las empresas y contratistas son
i los responsables de los trabajos y de los acuerdos que ellos |
emanen con particulares hasta la recepcién por parte de la
{ dependencia. ;

Conocimientos Basicos

Normas y especificaciones de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Manuales de sefialamiento vial y dispositivos de seguridad, de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Leyes de Obras Publicas y sus Reglamentos de la Ley.

Normas de materiales para la construccién.

Manuales de magquinaria y equipos para la construccion.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de cdlculo, bases de datos, etc.)
Principales herramientas de paqueteria especializada (CivilCAD, AutoCAD)

Fotografia y video.

GPS. (Posicionamiento Satelital Global).

Principios de Administracion.

Mecénica y

Mecanica de suelos.

Manual de Crganizacion de la Secretaria de Comunicasiones y Obras Publicas del Estado
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Nombre del
olTue:t: o 6.10.3 Supervisor
o E“HW o | Verificar, coordinar, supervisar, reportar y apoyar las actividades de los trabajos de ias obras asignadas a fin de
ie ' cumplir con las especificaciones autorizadas del proyecto.
Area de Adscripcion: | Departamento de Caminos Rurales
Puesto Superior: . Jefe de Departamento
Jerarquia , - . . - - F— P . B et o v e
Nombre del Puesto : Supervisor
| Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar trabajos con residentes de obra de caminos.

2. Revisar la calidad de los trabajos.

3. Reportar actividades y consumos.

4. Trasladar al personal segun actividades.

5. Realizar evaluaciones.

6. Realizar peridicamente recorridos de inspeccién a los tramos carreteros.

7. Detectar y clasificar fallas segin su severidad de acuerdo a las normas establecidas.

8. Analizar el tipo de falla que se pueda presentar en los tramos carreteros, ademés de su severidad y el tiempo de subsanacién,
para calcular el monto a deducir por este concepto.

9. Alimentar el sistema para el clculo de pago y determinar el monto mensual a pagar.

10. Verificar que se cumpla los tiempos en el proceso de pago de acuerdo a lo establecido en el contrato de prestacién de servicios
(PIPS).

11. Coordinar y administrar cualquier documento relacionado al proyecto.

12. Supervisar que las incidencias reportadas sean atendidas y subsanadas en tiempo y forma.

13. Manejar y dar cumplimiento a la bitacora de obra correspondiente.

14. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcién de cualquier convenio modificatorio
que implique la erogacion de recursos.

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en curnplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

16. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmecliato.

Comunicacion Interna y Externa
. Area (interna) . Motivo
Solicitar permisos, papeleria comespondiente a situaciones
i Departamento de Recursos Humanos. personales, cursos avalados por la Secretaria.

Personal encargado de la serigraffa. Coordinar personai para actividades segun instrucciones.

Area (externa) " Motivo oo

No aplica. " No aplica.

e o o 0 o s o

Conocimientos Basicos

Normatividad en materia de obras pubtlicas ( federal y estatal);
Manejo de hoja de célculo (Excel).

Manejo de bitacora.

Calidad de los materiales de construccién.

Llenado de formato de solicitudes de material.

Manejo de camara fotografica y

Normativa de construccion de caminos.

A N TS R SN B
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PO =
1

‘Nombre det

Pusst 61038 Analista Administrativo

Elaborar el levantamiento de ta informacitn_necesaria para realizar-el -programa anual-de trabajo-de la
; direccién de caminos en materia de caminos rurales-en coordinagion con'las distintas dependencias-de los
Objetivo ;tres drdenes de gobiemno y-organizaciones ‘sociales y miembros de la comunidad, ademés de coordinar y
.‘ejecutar los trabajos necesarios en cada camino rural-en donde asi se-requieran, desde la construccion,
-conservacién y modificaciones necesarias para su-seguridad y buen funcionamiento.
Area de Adscripcion: ~Departamento dé Caminos-Rurates
-Puesto Superior: rJefe de Departamento
“Nombre-def Puesto “Analista-Administrative

“Puesto(s) inferior(es): o aplica
~Funciones y Responssbifidades

Revisar y coordinar las actividades del personal técnico y administrativo pertenecientes al departamento de caminos rurales.
Recibir, dar contestacién y turnar las solicitudes de obra, para conservar la infraestructura vial en materia de caminos rurales
aplicando fa normatividad vigente.

Dirigir y coardinar todo lo relacionado con trabajos de campo y gabinete.

Mantener la coordinacién y comunicacion con las diversas areas que conforman la direccion de caminos y demés

Departamentos que se requieran, afin de-cumplir de manera conjunta e integral con los planes.

Realizar controles y seguimiento de maquinaria propia y arrendada, suministro de materiales, acarreos, personal e insumos

utilizados en las distintas obras de acuerdo a los convenios de obra.

Revisar los reportes semanales de la utilizacion de magquinaria propia y rentada en las diferentes obras.

Revisar avances y resultados de trabajos realizados del programa de regionalizacion en los diferentes municipios del estado de

Durango.

Dirigir, coordinar y vigilar los tramites administrativos del arrendamiento y la integracion de los mismos en su expediente unitario,

ademas del resguardo de los mismos.

9. Revisar la documentacion inherente a los contratos de arrendamiento de maquinaria y equipo.

10. Analizar precios unitarios.

11. Elaborar presupuestos.

12. Revisar y dar seguimiento de estimaciones de empresas.

13. Solicitar y fragmentar suficiencias. .

14. Mantener un control, seguimiento y actualizacién de informacién de los trabajos ejecutados para presentar informacion de giras.

15. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcién de cualquier convenio modificatorio
que impligue la erogacion de recursos.

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable y

17. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

etarquia

N o A NS

o

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Proporcionar informacion, los datos o la cooperacion técnica que
. sea solicitada del programa de regionalizacion. L

Proporcionar informacién, los datos o la cooperacién técnica que
sea solicitada del programa de regionalizacién.

Proporcionar informacion, los datos ¢ la cooperacion técnica que
sea solicitada del programa de regionalizacion.

Elaborar informes técnicos y administrativos, tanto a nivel interno
como externo, con el objeto de proporcionar informacién que sea
util para evaluar las acciones realizadas en materia de caminos

Subsecretarfa de Infraestructura Carretera.
Secretaria Técnica.

Departamento de Evaluacion y Seguimiento de Programas.

Direccién de Caminos.

rurales.
Direccién de Proyectos Carreteros. Solicitar estudios y proyectos de caminos rurales.
Coordinar los trabajos correspondientes a los convenios
Coordinacién Interinstitucional. elaborados en esta coordinacién con los diferentes comités de
obra.
Departamento de Concursos y Contratos. ::lljli(:t:r y revisar contratos de arrendamiento de maquinaria y
Tramitar vidticos y combustible del personal asignado a las
Direccion de Administracién. diferentes regiones; ademas del seguimiento de los tramites para

pago de los arrendadores de magquinaria y equipo.
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' Motivo

Area (interna)

Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque -
Vehicular.

Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.

Departamento de Supervision de Mantenimiento de Maguinaria
Pesada.

Departamento de Recursos Humanos.

Vocero.

_ Area (externa)

Depéndencias Gubernamentales, Federales, Estatales y
_Municipales.

Area (externa)

Asociaciones Civiles.

Ciudadania en general.

Comités de caminos.

Comisariados ejidales.

Cualquier miembro de la comunidad.

Arrendadores de maquinaria y equipo.

Conocimientos Basicos

Dibujo, costos y presupuestos, administracién en la construccion.

SECRETARIA DE

Mantener una coordinacién respecto a los movimientos de
maquinaria que se realizan en las distintas obras de acuerdo a los
convenios establecidos por 1a coordinacién interinstitucional.

Solicitar tabulador de precios de arrendamientos y tramites para

- oficios de adjudicacién directa, invitacién a cuando menos tres

arrendadores y licitacion publica de arrendamientos. .
Programar mantenimientos preventivos y correctivos de la
maquinaria propia de la secretaria.

Mantener relacion en lo referente a altas, bajas y cambios de

"categoria del personal adscrito al departamento de caminos

furales. . S .
Mantener relacion en lo referente a informacion y promocién de los
distintas trabajos de las obras ejecutadas en los municipios del
estado de Durango

. Motivo

Brindar atencién y seguimiento de solicitudes de obra enviadas a

~ esta secretaria.
- Motivo

- Brindar atencién y seguimiento de solicitudes de obra enviadas a

esta secretaria.

Mantener relacién en lo referente a contratos de arrendamiento,
seguimiento, verificacion y tramite de pagos.

*
«  Marco normativo y reglamentario en el tema administrativo, financiero, contable, de obra publica y adquisiciones.
e  Especificaciones y técnicas de construccién aplicables a los diversos elementos y fases de la obra.
«  Organizacién, objetivos y requerimientos especificos del departamento de caminos rurales.
« Bitacora electrénica y seguimiento de obra puiblica y
e Conocimientos en el manejo de software.
Nombredel  6.10.5 Auxitiar Técnico
Puesto )
Obietivo Llevar a cabo las actividades, operaciones y servicios con el fin de ejecutar los procesos administrativos y
¥ operativos del departamento de caminos rurales.
Area de Adscripcion: Departamento de Caminos Rurales
Jerarquia Puesto Superior: " Jefe de Departamento

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Auxiliar Técnico

Funciones y Responsabilidades

Elaborar presupuesto para solicitudes de suficiencias.

N =

ejecucion.

Llevar a cabo revisién de avances fisicos y financieros.
Revisar estimaciones en la parte técnica.

Verificar entradas de suministros.

Verificar salidas de suministros.

Atender observaciones de auditoria.
Elaborar evaluaciones de tramos carreteros y de calles.
Brindar seguimiento a solicitudes de municipios ciudadanos.

O©ENO O A WN S

Brindar seguimiento de obras comespondientes al departamento de conservacién de caminos durante su contratacién y

Elaborar documentacion complementaria de expediente de obra segiin normativa.

Revisar de manera técnica solitudes de permiso para instataci6n marginal, aérea y subterranea.

azsama
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10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

11. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

_Area(interna) . Motvo . ] o
X Dar seguimientos de oficios.

Revisar infomacidon de avances de obra fisicos y financieros

correspondientes al departamento de caminos rurales.
. Secretaria Técnica (Secretario). Atender observaciones de las auditorias correspondientes a las obras
i Personal Técnico (Direccién de Caminos). del departamento de caminos rurales.
. Direccién de Fiscalizacion y Transparencia. Dar seguimiento a las fechas de contratacion de obra.
* Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.  Solicitar permisos, papeleria correspondiente a situaciones personales,
' Departamento de Recursos Humanos. cursos avaiados por la secretaria.

Direccién de Caminos Regién Laguna. Dar seguimiento de obra con los residentes adscritos a la delegacion.

: Direccién juridica. Tramitar permisos correspondientes a las solicitudes de permiso de

t instalaciones marginal y aérea en los caminos estatales, asuntos de
caracter juridico relacionado con las obras y probleméticas de
solicitudes.

! Area (externa) Motivo N

; Contratistas. Solicitar informacion referente a las obras para complemento de los

. Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

PNO Ga N

expedientes.
Verificar informacion de la red de caminos federales.

Conocimientos Basicos

Interpretar, elaborar, planos topograficos.
Elaborar presupuestos.

Dibujo técnico en programas computacionales (AutoCAD).

Manejo de hoja de célculo, (Excel).

Procedimientos para contratacion, ejecucion de obra.

Conocimiento e interpretacién de la normatividad en materia de obras piblicas (Federal y Estatal);
Realizar e interpretar, pruebas de calidad en los materiales de construccion.

Manejo de programa de seguimiento de los contratos y

Normativa de construccion de caminos.

Nombre del

Puesto 6.10.6 Auxiliar Administrativo

Objetivo 'Apoyar generalmente en actividades administrativas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos yr
) desarrollo de tareas dentro del 4rea.

Area de Adscripcion: : Departamento de Caminos Rurales
Puesto Superior:  Jefe de Departamento
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): ! No aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Elaborar, controlar y-dar seguimiento de solicitudes de vales para cémbustibles.

Realizar solicitud de convenios.

Elaborar controles y dar seguimiento de maquinaria propia y arrendada, suministro de materiales, acarreos, personal e insumos
utilizados en las distintas obras de acuerdo a los convenios de obra.

Elaborar los reportes semanales de la utilizacién de maquinaria propia y rentada en las diferentes obras.

Elaborar avances y resultados de trabajos reafizados del programa de regionalizacion en los diferentes municipios del estado
de Durango. s

Elaborar, controiar y dar seguimiento de viaticos.

‘Elaborar reportes fotograficos. '

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que -hacen posible la reafizacion de procesos en cumplimiento con fa nomatividad y legislacion
aplicable y

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

B B T
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) . Motivo

 Elaborar informes técnicos y administrativos, tanto a nivel interno ;
{ como externo, con el objeto de proporcionar informacién que sea !
| atil para evaluar las acciones realizadas en materia de caminos :
i rurales, i

Direcciéon de Caminos.

§Coordinar los trabajos comespondientes a los convenios

Coordinacién Interinstitucional. : elaborados en esta coordinacién con los diferentes comités de ;
! obra.

Solicitar y revisar contratos de arrendamiento de maquinaria y |
; equipo. - e e e e
: Tramitar vidticos y combustible del personal asignado a las .
Direccién de Administracion. : diferentes regiones, ademas del seguimiento de los tramites para ;
o , | pago de los arrendadores de maquinaria y equipo. :
. " L - L . Mantener una coordinacion respecto a los movimientos de’
32;‘;‘;}&?_ de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque ' maguinaria que se realizan en las distintas obras de acuerdo a los

. i convenios establecidos por la coordinacion interinstitucional.

Departamento de Concursos y Contratos.

Departamento de Supervision de Mantenimiento de Maquinaria : Programar mantenimientos preventivos y correctivos de la

Pesada. : maquinaria propia de la secretaria. )
i Mantener relacién en lo referente a informacion y promocién de los |
Vocero. ; distintos trabajos de las obras ejecutadas en los municipios del |
SRR B e e _._ Estado de Durango B} '
. Area (externa) | Motivo
: No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacion y puntuacion.

Gestidn documentaria y archivo.

Nociones de caiculo basico y facilidad para las matematicas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.)
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

Conocimiento de ingenieria civil en las ramas de edificaci6n, estructuras, hidraulica y vias terrestres y
Dibujo, costos y presupuestos, administracién en la construccion.

PR e U R T B P Py
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6.11. Departamento de Construccién de Caminos.
Organigrama del Departamento de Construccién de Caminos.

DIRECTOR DE
CAMINOS
JEFE DE
DEPARTAMENTQ DE
CONSTRUCCION DE
CAMINOS
SECRETARIA e
I 1
JEFE DE AREA JEFE DE AREA DE
TECNICADE RESIDENTES DE
CONSTRUCCION DE CONSTRUCCION DE
CAMINOS CAMINOS
RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR
TECNICO ANALISTATECNICO AUXILIAR TECNICO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO AUXILIAR

Inventario de Puestos del Departamento de Construccién de Caminos.

N° PUESTO
1 Jefe de Departamento de Construccion de Caminos.
2 Secretaria.

3 Jefe de Area Técnica de Construccion de Caminos.

4 Técnico.

5 Jefe de Area de Residentes de Construccion de Caminos.
6 Residente de Obra.

7 Supervisor.

8 Analista Técnico.

9 Auxiliar Técnico.

10 Auxiliar Administrativo.

11 Auxiliar.

TOTAL DE
PLAZAS

1

5"
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Descripcién de Puestos del Departamento de Construccién de Caminos.

Nombre del

Puesto 6.11.1. Jefe de Departamento de Construccion de Caminos

Planear, evaluar y ejecutar los proyectos de construccion y modemizacién de la red carretera estatal, vigilar el |
Objetivo cumplimiento de estos, a través de la administracion de recursos tanto federales como estatales, coordinando fa |
programacion y el presupuesto de las obras en ejecucion y por ejecutar, de la supervisién del avance de obras en
proceso, atencién a los contratistas. :

Area de Adscripcion: Direccién de Caminos
Puesto Superior: Director
Jerarquia . Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Secretaria.
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Area Técnica de Construccién de Caminos.

Jefe de Area de Residentes de Construccion de Caminos.
Funciones y Responsabilidades

Planear y realizar inspecciones en las obras de carreteras del Estado.

Coordinar con los supervisores o residentes que las inspecciones se realicen de acuerdo a las especificaciones técnicas.
Coordinar y controlar los avances de obras de caminos con graficos fisicos y financieros.

Coordinar reportes fotogréficos y larguillos de avance.

Autorizar los tramites administrativos del departamento.

Definir y/o aclarar situaciones o condiciones técnicas generadas durante el proceso de las obras.

Dar seguimiento y controlar el flujo de estimaciones de obras en proceso.

Llevar a cabo la coordinacién entre el drea de fiscalizacion para la atencion de auditorias.

Dar atencién a la ciudadania en general en temas de peticiones, intervencién de proyectos.

Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio
modificatorio que implique la erogacién de recursos.

Coordinar ef cumplimiento de las plataformas digitales correspondientes a registro y captura de informacion pablica.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable y

13. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

SoENOOALNS

°

-
N -

Comunicacién Iinterna y Externa

Area (interna) Motivo
Oficina del Secretario.
Subsecretario de Infraestructura Carretera Asistir a reuniones de trabajo inherentes al departamento.
! Director de Caminos. Analizar todas y cada una de las peticiones que liegan a través de
. Director de Proyectos Carreteros. diferentes medios, ya sea de presidencias municipales y al
Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos. publico.

: Personal de la Oficina Técnica.
. Personal del Area de Servicios Técnicos (Laboratorio).

- Area (externa) Motivo
Llevar relaciones con las diferentes presidencias que integran el
. estado, para dar respuesta a sus peticiones, con las empresas
g;f:;g;mﬂzsdg‘gég’ﬂf&" cas Municipales contratistas para coordinar que se lleven a cabo los trabajos en las -
Organizaciones Civiles ’ obras que se les fueron asignadas, que se lleven a buen término
Dependencias Fed eralée y en tiempo a las diferentes dependencias para la coordinacion y

tramites correspondientes, ademas de asistir a reuniones de
trabajo, llevar una coordinacién de atencién al publico en general.

it e 2 St rprm——
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) Conocimientes Basicos
Normmas de Secretaria de Comunicaciones y Trasportes.
Mecdnica de suelos.
Mezclas asfalticas
Topografia.
Concretos hidraulicos.
Normatividad en materia de obras piblicas (Federal y Estatal);
Dominio informatico, paqueteria Office y software especializado AutoCAD y Civil Cad.
Conocimiento cle ingenieria civil en las ramas de estructuras, hidraulica'y vias terrestres.
Dibujo, costos y presupuestos, administracién en Ia construccién.
Marco normativo y reglamentario en el tema administrativo, financiero, obra publica y adquisiciones.
Especificaciones y técnicas de construccion aplicables a los diversos-elementos y fases de la obra y
Bitacora electrénica y seguimiento de obra piblica.

Puesto i 6.11.2. Secretaria

Obijetivo Atender las necesidades administrativas y operativas para el buen desempefio del departamento.
) Area de Adscripcion: Departamento de Construccion de Caminos

 Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia

Nombre del Puesto - Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar respuestas a peticiones.

Elaborar oficios de asignacion de obra a residentes.

Elaborar tarjetas informativas, memorandum, circulares.

Enviar correos electrénicos.

Atender a presidencias municipales y ptiblico en general.

Atender llamadas telefénicas (contratistas, supervisores).

Elaborar apoyes a residentes de obra en lo administrativo.

Informar todo lo relativo del departamento del que depende.

Estar al pendiente de la tramitacién de los expedientes.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la pormatividad
y legislacion aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaieza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CGomunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
Oficina del Secretario.

Subsecretario de Infraestructura Carretera.

Entregar oficios para su firma.

Direccion de Administracion. Coordinar para respuesta de oficios recibidos y atencién en general.

¢ Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Recursos Materiales.

Mantener relacion referente a solicitudes.
Tener peticion de insumos.

Area (externa) Motivo

Empresas Contratistas. Dar seguimiento de obras.
Diferentes dependencias. Entregar oficios.
Presidencias Municipales. Atender peticiones.

® & o ¢ & 9

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft office.

Habilidades de ortografia y redaccion.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de directorio intemo y externo.

Técnicas de presentacién y

Dominio de las técnicas de archivo y documentacion.

o o s s e
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N°;:l:;°t:°| 6.11.3. Jefe de Area Técnica de Construccién de Caminos
Objetivo Concentrar y documentar los expedientes unitarios de obra. Seguimiento, Contro! y Revision de Contratos,
Estimaciones, Finiquitos de Obra Publica y Servicios.
Area de Adscripcion: . Departamento de Construccién de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Técnico
Funciones y Responsabilidades
1.  Dirigir, coordinar y vigilar los tramites de la integracion de las estimaciones en su expediente unitario.
2. Controlar el ejercicio del presupuesto anual asignado a obra publica en la direccion.
3. Desarroliar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.
4. \Vigilar la correcta aplicacion de los recursos federales, estatales y municipales, destinados a la obra publica, verificando todas
las facturas y erogaciones realizadas con motivo de la misma, integrando el expediente unitario de cada una de ellas.
§. Analizar anticipos, estimaciones y pagos hasta el finiquito de las obras.
6. Ejercery controlar el ejercicio del presupuesto.
7. Ser enlace con dependencias estatales y federales para la programacion presupuestal.
8. Dar seguimiento a las obras autorizadas para su inicio de ejecucién.
9. Revisar diferente documentacion (fianzas, contratos, dictdmenes).
10. Alimentar y organizar ei archivo electrénico.
11. Revisar facturas origen y complementos de pago de las obras contratadas.
12. Revisar informes de avance fisico-financiero.
13. Atender la solicitud de informacién de los superiores.
14, Utilizar las herramientas computacionales y crear mecanismos que faciliten la elaboracién del trabajo cotidiano.
156. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio
modificatorio que implique la erogacion de recursos.
16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de pracesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacidn aplicable y
17. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
 Todas las dreas de la Direccion de Caminos. sMee:;r:t;:?i; relacién por actividades inherentes a la propia

: Contraloria Interna.
Departamento de Concursos y Contratos.
. Direccién de Administracion.

Mantener relacion por tramite de estimaciones.

Dar seguimiento a contrataciones de obra y por convenios
modificatorios. .
Dar seguimiento y tramite de pagos de anticipos y estimaciones.

Departamento de Fiscalizacién y Transparencia.

Area (externa)
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
. Entidades Paraestatales.

Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango.

Contratistas.
Afianzadoras.

Dar seguimiento de entrega de documentacién para auditorias.

Motivo
Saber cuando existen convenios de reasignacion para el flujo de
informacién.

Saber cuando existen programas en los que son intermediarios.

__Saber lo relativo a fianzas.
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-Conocimientos Bisicos

Normatividad en materia de obras publicas (Federal y Estatal);

Principios basicos de administracion, contabilidad, finanzas, costos Yy presupuestos.
Integracién de expedientes unitarios.

Estimaciones de obra.

Dominio informéitico, paqueteria Office y manejo de equipo-de oficina.

Reglas de-operacion de los-diferentes programas y

Nociones de caiculo basico y facilidad para las matematicas.

f&lco-oo

Nombeadel 4.4 4 vaenico

Puesto
Objetivo ! Brindar atencién necesarios para el buen funcionamiento del area.
' Areade Adscripcion: Departamento de Construccion.de Caminos
Puesto Superior: - Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Técnico
" Puesto(s) Inferior(es): " No aplica

Funciones y Responsabilidades

Ejecutar las actividades de soporte que el drea necesite.

Apoyar en los proyectos destinados al departamento de construccién de caminos.

Realizar andlisis situacionales para determinar el estado de fos proyectos.

Resguardar la informacién y documentacién perteneciente al &rea.

Detectar situaciones que pongan en riesgo los proyectos del departamento.

Informar sobre situaciones inusuales al jefe de area.

Brindar soluciones a problematicas surgidas.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando {os factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacidn aplicable y

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que le sean encomendadas por-el superior inmediato.

PN AN -

Comunicacién Interna y Externa

"Area (interna) ‘ ' Motivo B o 4
Todas fas areas de la Direccién de Caminos, lglantene; relacién por actividades inherentes a la propia
- - Secretaria.
‘Areafexterna) . . . _ . Motivo
_No aplica o .. ... Noaplica - , —
Conocimientos Bésicos
*  Normatividad en materia de obras publicas (Federal y Estatal);
¢ Principios bésicos de administracion, finanzas, ejecucién de obra publica y costos y presupuestos.
* Integracion de expedientes unitarios.
* Estimaciones de obra.
¢ Dominio informdtico, paqueteria Office y manejo de equipo de oficina.
¢  Reglas de operacion de los diferentes programas y
*  Nociones de calculo basico y facilidad para las matematicas.

bt s
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Ng::s@ !  8.11.5. Jefe-de Area de Residentes de Construccién.de Caminos
"J;"éoordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de-los bienes materiales e inmuebles, 1as
Obietiv  inspecciones de obras y los trabajos de construccién, ampliacién y modificacién de las mismas, pl_amﬁcando. :
jetivo controlando, coerdinando y supervisando la elaboracion y ejecucion de 1a obra, a fin de satisfacer las
_necesidades de las dependengias%e {ainstitucién.
. Area de Adscripcion: Departamento de Construccionde.Caminos
“Puesto Superior: _defe de-Departamento
ombre del Puesto i Jefede Area :
Jararquia : TResidente de Obra. i
. Supervisor. :
. . * Analfista Técnico.
Puesto(s) Infetior(es): ; Au:ili ;IL ;’::__c:
. Auxiliar Administrativo y
Auxitiar.
Funciones y-Responsubllidades

Coordinarias actividades-de! persoral a su cargo.
“Elaborarinformestécnicos compiejos.

Elaborar y presenta reportes-estadisticos.
Asesorar y brinda consultas técnicas-en el area.

QNG RGN

“dependencias dea ifstitucion.

-Distribuir y-supervisar las-actividades dei personal a su<argo.

Suministrar todo lo relacionado con la asistencia, permiso, retardos'y vacaciones del personal a su cargo.

Autorizar junto con su superior inmediato, todos ios trabajos solicitados.
Establecer, junto con su superior inmediato, las prioridades en relaciéh -con las solicitudes enviad

9. Realizar inspecciones para determinar la cafidad de trabajo vealizado.

10. Autorizar y supervisar el mantenimiento y reparacién de fos equipos e instrumentos de trabajo.
11. Llevar el control de materiales € implementos de trabajo que se dtilizan en el &rea.

12. Elaborar la programacion de inspecciones de obras en ejecucion.

13, Dirigir y supervisar los proyectos de obras.

14. Realizar inspecciones para determinar superficies, espacios construidos,

de las instalaciones.

15. Calcutar los costos de instalacion, construccion y mantenimiento.

16. Inspeccionar obras en ejecucion, para-determinar la calidad del trabajo.

17. Uevar registros de materiales convencionales utilizados en su area de trabajo.
18. Velar porque las herramientas, materiales y equipos de trabajo utilizados sean manejados adecuadarnente, observandose las

nomas de seguridad industrial establecidas.

19. Planificar y ejecutar programas de saneamiento ambiental y conservacion de recursos.
20. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realiza

y legislacion aplicable y

21. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)
Todas las areas de ia Direccién de Caminos.

Contraloria Interna.
Departamento de Concursos y Contratos.
Direccién de Administracion.

_ Departamento de Fiscalizacion y Transparencia.
Area (externa)

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Entidades Paraestatales.
Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango.
Contratistas.

Afianzadoras.

AL e s R . o NN

Motivo

Mantener relacién por actividades inherentes a
secretaria.

Mantener relacion por tramite de estimaciones.

as por las diferentes

tipos de materiales utilizados y estado de conservacion

cion de procesos en cumplimiento con 1a normatividad

la propia

Hacer contrataciones de obra y por convenios modificatorios.

Hacer pagos de anticipos y estimaciones.
Hacer entrega de documentacion para auditorias.
Motivo

Saber cuando existen convenios de reasignacion para el flujo de

informacion.

Saber cuando existen programas en-os que son intermediarios.

Hacer tramites de estimaciones y solicitud de documentacion

Saber lo relativo a fianzas.

Manual de
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13.
14.

15.

16.
17.

18.

PARATODOS | SECRETARIA OE
COMUNICACIONES
¥ OBRAS PUBLICAS

Conocimientos Basicos

Normatividad en materia de obras ptblicas (Federal y Estatat);

Principios basicos de administracién, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos.
Integracion de expedientes unitarios.

Estimaciones de obra.”

Dominio informatico, paqueteria Office y manejo de equipo de oficina.

Reglas de operacién de los diferentes programas y

Nociones de célculo basico y facilidad para tas matematicas.

“°P":,Z';:°' 6.11.6. Residente de Obra

Fungir como representante ante el contratista y ser el responsable directo de Ia supervision, vigitancia, contro!
Objetivo y revisién de los trabajos, incluyendo la aprobacién de las estimaciones presentadas por los contratistas,
entendiendo que la residencia de obra debera estar ubicada en €l sitio de ejecucién de los trabajos.

Area de Adscripcion: Departamento-de Construccién de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Residente de Obra
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos relacionados a las obras publicas.

Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucién de los trabajos, debiendo resolver
oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o solicitudes de autorizacién o de controversias técnicas que presente el
supervisor o el superintendente, con relacion al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del contrato.

Vigilar, previo af inicio de los trabajos, que se cumplan con las condiciones comprendidas en la nomativa y Ley aplicables.
Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio modificatorio
que implique la erogacién de recursos.

Solicitar la apertura de la bitacora al administrador local, en téminos de lo previsto por a fraccion 1} del articulo 123 de este
manual y por medio de ella, emitir las instrucciones pertinentes y recibir las solicitudes que le formule el superintendente. Cuando
la bitacora se lleve por medios convencionales, ésta quedara bajo su resguardo.

Vigilar y controlar el desarrolio de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo y apego a los programas de ejecucion
de los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos asignados y rendimientos pactados en el contrato, cuando el proyecto
requiera de cambios estructurales, arquitectdnicos, funcionales, de proceso, entre otros, debera recabar por escrito las
instrucciones o autorizaciones de los responsables de las &reas correspondientes.

Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitectonicos y de ingenieria, especificaciones de
calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares de construccion, catalogo de conceptos con sus anlisis
de precios unitarios o alcance de las actividades de obra o sevicio, programas de ejecuci6n y suministros o utilizacion, términos
de referencia y alcance de servicios.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, ia mano de obra, la maguinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas
pactadas en el contrato.

Revisar las estimaciones, verificando que cuenten con los niimeros generadores que fas respalden.

. Coordinar con los servidores publicos responsables las terminaciones anticipadas o rescisiones de contratos y, cuando se

justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de la dependencia o entidad para su formalizacion.

. Solicitar y en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios.

Rendir informes con la periodicidad establecida por la convocante ademas de un informe final sobre el cumplimiento del
contratista en los aspectos legales, técnicos, econdmicoes, financieros y administrativos.

Revisar y firmar el finiquito de los trabajos de la obra ptblica.

Verificar la correcta conclusion de los trabajos, debiendo vigilar que ef area requirente reciba oportunamente el inmueble en
condiciones de operacién, ademas de los planos correspondientes a la construccion final, los manuales e instructivos de
operacién y mantenimiento y los certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados.

Presentar a la dependencia o entidad los casos en los que exista la necesidad de realizar cambios al proyecto, a sus
especificaciones o al contrato, a efecto de analizar las alternativas de solucién y determinar la factibilidad, costo, tiempo de
ejecucion y necesiclad de prorrogar o modificar el contrato.

Vigifar la aplicacion correcta de los recursos publicos.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad

y legislacion aplicable y

Las demas que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

)
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Comunicacién interna y Externa

k Krea (interna)

Subsecretarfa de Infraestructura Carretera.

Direccion de Caminos.

Direcci6n de Proyectos Carreteros.

Personal Técnico.

Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.

Area de Servicios Técnicos de Caminos.

Personal que labora en la Oficina Administrativa de Caminos.

Metivo

Entregar los avances fisicos, financieros, informes mediante
documentos oficiales relatorias de problematica de las obras,
programaci6n de visitas a las mismas, coordinar auditorfas, atender
a solicitudes por parte de las dependencias federales, estatales,
municipales y sociedad en general y las demés que deriven por la
naturaleza del departamento de construccién de caminos.

Coordinar, elaborar, dar parte al Director de informes de avances
fisicos y financieras, enterar mediante oficios de problematica de las
obras, atrasos, temminaciones, autorizacion y estatus de las
estimaciones, programacion de visitas, auditorias, elaborar
presupuestos para solicitar recursos para obras de modemizacién y

" conservacion, solicitud de apertura de bitacoras, oficios de

designacién de residentes de obra, metas finales, atender
conjuntamente solicitudes por parte de las dependencias federales,

. estatales, municipales y de la sociedad en general, salarios, viéticos,

disposicion de rentas de inmuebles, vehiculos y las demas que
deriven por la naturaleza de la direccidén de caminos.

Presentar avances de obra fisicos y financieros, informes de estatus
de obras a los jefes jerarquicos superiores, archivos fotograficos,
programar visitas a las obras por parte de los jefes jerarquicos
superiores, revisar estimaciones, revisar nimeros generadores,

_programacion de obra, autorizacién de dictimenes, suspensiones

temporales, autorizaciones de viaticos y gasolinas, coordinacién con
auditorias a obra, presentacién de evaluaciones y presupuestos de
obra, conformacion de catalogos de conceptos, solicitud de apertura
de bitacora electrénica, alcance de las metas finales y las demas que
deriven por la naturaleza de la subdireccion de caminos a la
residencia de obra.

Recibir y revisar los proyectos carreteros, revision de catélogos de
conceptos preliminares de los proyectos, solicitudes y autorizaciones
de modificaciones a los proyectos, solicitudes de apoyo de fas
cuadrillas de topografia para el control del proyecto y las demés que
deriven por [a naturaleza de la direccidn de proyectos carreteros a la
residencia de obra.

Presentar avances de obra, estimaciones, nimeros generadores,
dictamenes, convenios de ampliacién o de reduccion, actas entrega-
recepcion finiquito de los trabajos, actas de entrega del inmueble,
consulta de expedientes unitarios de obra, consultas al seguimiento
de las estimaciones, metas finales, vinculo entre la residencia de :
obra y el érgano de contro! interno y las demés que deriven por la
naturaleza de la oficina técnica a la residencia de obra.

Presentar y atender a solicitudes de las empresas contratistas de
anadlisis de precios unitarios, programas de obra, reprogramaciones,
diferimientos, conformacion del presupuesto de finiquito y de sus
metas finales, especificaciones y normas a aplicar en la elaboracién
de catalogos de coneceptos y presupuestos y las demés que deriven
por la naturaleza del Departamento de Costos y Presupuestos a la
residencia de obra.

Solicitar apoyo cle reportes de control de calidad, de las diferentes
pruebas de laboratorio realizadas a los materiales muestreados,
clasificaciones para la determinaciéon de los materiales
aprovechables y/o desperdicio, apoyo técnico durante los procesos
de construccion de las diferentes capas de terracerias y pavimentos,
muestreos y contro! de resistencias de concretos, extraccién de
especimenes (corazones), vy las demds que deriven por la
naturaleza del drea de servicios técnicos de-caminos a ia residencia

de obra.

Mantener relacion en lo referente a solicitudes de combustibles,
setvicios de mantenimientos a los vehiculos oficiales, requisiciones
de papeleria, de equipos de medicién, equipos de computo,
programacion de viaticos y las demas que deriven por la naturaleza
del personal que labora en la oficina administrativa a la residencia de
obra.
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Area (interna) Motivo

Coadyuvar, aclarar, explicar, con fundamentos de las normas
técnicas, especificaciones particulares o generales, aplicacién de fa
ley y su reglamento de obras publicas, presentar evidencia
fotografica o videos, para resolver dudas durante Ia revision de las

Organo de Control Interno. estimaciones, ademas de realizar las correcciones pertinentes con
base a las nomas de aplicacién contratadas durante el proceso
constructivo de las obras, programacion de visitas de inspeccién a
las obras y las demas que deriven por la naturaleza del érgano de
control interne a la residencia de obra.

Area (externa) Motivo

Controlar las obras contratadas, revisién, cumplimiento de los
contratos de obra signados con la dependencia oficial, revisién de
los controles de calidad de los materiales empleados durante la
ejecucién, revision de los volimenes ejecutados de obra,
cumplimiento al programa de ejecucién, estimaciones, generadores,
finiquitos, recepcion y seguimiento a controversias técnicas,
. respuestas a solicitudes de precios unitarios fuera de catalogo,
solicitudes de excedentes de volumen, diferimientos, dictdmenes
técnicos, suspensiones temporales, rescisiones de contratos,
retenciones, bitdcoras, recepcion de obras terminadas, cierres
administrativos y las demds que deriven por la naturaleza del drgano
de control interno a la residencia de obra.
Tener todo lo relacionado a los derechos de vias, evaluaciones de
caminos (Fondo para el Desarrolio Nacional) programacién de visitas
de auditorias, solicitudes de proyectos definitivos, permisos de
cruces carreteros o aéreos, coadyuvar en la aplicacién de los
estudios de impactos ambientales y cambios de uso de suelo,
permisos de obra, coordinacién con dependencias municipales agua
Dependencias Federales, Estatales y Municipales, y drenaje, obras pliblicas municipales, etc., como apoyo a evitar
dafios a infraestructura existente, apoyo de transito y vialidad, apoyo
en situaciones de emergencia, Comisién Federal de Electricidad,
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, Comisién Nacional del
Agua, etc., y las demas que deriven por la naturaleza de la
Coordinacién Institucional entre dependencias a la residencia de '
obra.
Atender , resolver, dudas, comentarios, apoyar al mejoramiento del
entorno en las obras que se ejecutan en 1a Subsecretaria de
Infraestructura Carretera, apoyar a la poblacién en caso de
- emergencia climatolégica, mediar entre las empresas y contratistas
Sociedad en general. con la sociedad en temas relacionados a la obra, ya que por
naturaleza de las obras las empresas y contratistas son los
responsables de los trabajos y de los acuerdos que ellos emanen
con particulares hasta la recepcion por parte de la dependencia.

Empresas constructoras y contratistas.

Conocimientos Bésicos

Normas y especificaciones de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Manuales de sefialamiento vial y dispositivos de seguridad, de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Normatividad en materia de obras publicas (Federal y Estatal);

Normas de materiales para la construccion.

Manuales de maquinaria y equipos para la construccion.

Principales herramientas de paqueteria especializada (CivilCAD, AutoCAD)

GPS. (Posicionamiento Satelital Global) y ‘

Manejo de bitacora.

e & & & & ¢ 0 @
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Nombre del

Puesto 6.11.7. Supervisor
kOb‘ etivo Coordinar las actividades correspondientes a la supervision y control de los trabajos de las obras a su cargo para

o ‘jk . el cumplimiento de las especificaciones de acuerdo al proceso normativo, _
Area de Adscripcion: Departamento de Construccion de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Area

Jerarquia .
Nombre del Puesto Supervisor
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Controlar fisica y administrativamente los contratos de las obras signadas.

2. Vigilary controlar la ejecucién de la obra.

3. Tener la responsabilidad de que se cumplan los plazos de ejecucion.

4. Realizar evaluaciones de fos caminos en los que se solicita obra.

5.  Llevar a cabo el seguimiento, control y ejecucion de la obra.

6. Llevar el control estadistico de obras en ejecucion, en todas sus etapas.

7.  Registrar y operar el seguimiento de la bitacora.

8.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) o - "~ Motivo o S S
Direccién de Caminos. Realizar reuniones de trabajo.
Area de Servicios Técnicos de Caminos. ‘Entregar avances de obra.
Direccion de Administracién. Solicitar y comprobar viaticos.
Area (externa) ~ Motivo )
" Empresas Contratistas. Estar al pendiente de que se ejecuten los trabajos de obra, de que

se ingresen fas estimaciones a iempo. . _

Conocimientos Basicos

e Normas y especificaciones de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
e Manuales de sefialamienta vial y dispositivos de seguridad, de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
o  Normatividad en materia de obras ptblicas (Federal y Estatal);
« Normas de materiales para la construccién.
«  Manuales de maquinaria y equipos para la construccion.
«  Manejo de bitacora y
» Principales herramientas de paqueteria especializada (CivilCAD, AutoCAD)
Nombre del .
Puesto 6.11.8. Analista Técnico
Obijetivo Apoyar en las actividades administrativas y operativas para la organizacion del Departamento en relacién a los
! programas de infraestructura carretera. )
Area de Adscripcion: Departamento de Construccidn de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

i e~ s e . e
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Funciones y Responsabilidades

1. Estructurar informes técnicos relacionados con los diferentes programas de obra que ejecuta la direccién de caminos.

2. Realizar informes fisicos - financieros de los programas y fondos.

3. Atender solicitudes de informacion de la ciudadania a través del portal de transparencia.

4. Atender las diferentes auditorias que se presentan.

5.  Revisar estimaciones.

6. Revisar presupuestos, proyectos, catilogo de conceptos.

7. Realizar recorridos a obras en proceso en apoyo a Ia jefatura de area.

8.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

9. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que le sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
" Area (interna) Motivo
Departamento de Concursos y Contratos.  Solicitar y/o entregar informacion.
Diraccidn de Administracion. Dar seguimiento a Diversos tramites.
" Direccion de Fiscalizacién y Transparencia. ’ g )
“Area{externa) "~ Motivo
. No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de caiculo, bases de datos, etc.)

»

*  Principales herramientas de paqueteria especializada (CivilCAD, AutoCAD.)

¢ Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

+  Presentaci6n de reportes e informes técnicos.

o  Programacion estadistica.

»  Normatividad en materia de obras publicas (federal y estatal) y

+  Normatividad de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Nombre del "
Puesto 6.11.9. Auxiliar Técnico

Objetivo Mejorar €l sistema de organizacién de fa direccion de caminos en relacién a los programas de infraestructura -
carretera, . o L
Area de Adscripcion: Departamento de Construccion de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Area

Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar informe quincenal de avances de obra.

Escanear documentos.

Archivar documentos.

Recabar informacién para solventar auditoria.

Seguimiento y actualizacién de indicadores.

Elaboracién de reportes fotograficos de obra.

Realizar base de datos con estadisticas de obras ejecutadas.

Colaboracién en ejecucion de reportes fisico — financiero de los distintos programas de inversion.

Seguimiento y elaboracion de informe para direccién administrativa.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

. Las demés que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que le sean encomendadas por e! superior inmediato.
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Area (interna)
Todas las areas de ia Direccién de Caminos.
Area (externa)

No aplica
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Comunicacion Interna y Externa

Motivo
Tener actividades inherentes al drea.
Motivo

No aplica
Conocimientos Basicos

Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacion.y puntuacion.

Gestion documentaria y archivo.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico y

Conocimiento de la integracién de los expedientes unitarios de obra.

Nombre del - .
Puesto 6.11.10. Auxiliar Administrativo .

651 etivo Apoyar en las actividades administrativas y operativas para la organizacion del Departamento de construccion
de caminos en relacién a los programas de infraestructura carretera.
Area de Adscripcién: Departamento de Construccion de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Area

Jerarquia -
Nombre de! Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Estructurar informes administrativos relacionados con los diferentes programas de obra que ejecuta la Direccién de Caminos.
Ser responsable de la plataforma nacional de transparencia {direccidn de caminos y subsecretaria de infraestructura carretera).
Realizar informes fisicos - finantieros de los programas y fondos.

Atender solicitudes de informacidn de la ciudadania a través del portal de transparencia.

Atender las diferentes auditorias que se presentan.

Dar vigilancia y seguimiento a los distintos programas de inversién.

Atender solicitud de informacién de los distintos programas de inversién.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad

y legislacion aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Departamento de Concursos y Contratos.

Motivo

Solicitar y/o entregar informacion.

. Direccién de Administracion. L oo :

. Direccion de Fiscalizacién y Transparencia. Dar seguimiento a Diversos tramites.

" Area (externa) ) _Motivo L T
+ No aplica No aplica
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Conocimientos Basicos
o Gestién documentaria y archivo.
s Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.)
*  Principales herramientas de paqueteria especializada (CivilCAD, AutoCAD)
s Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
«  Presentacion de reportes e informes técnicos y
s Programacion estadistica.
Nombre del .
Puesto 6.11.11. Auxiliar
Objetivo Revisar y preparar la papeleria para solicitud y comprobacién de vidticos y demas tramites administrativos.
Area de Adscripcion: Departamento de Construccion de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerargquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Apoyar a residente en recorridos de evaluacién y seguimiento de obra.

Apovyar a residentes para mediciones en campo.

Apoyar a residente para localizacién de tramos carreteros.

Apoyar a residente en tramite y comprobacién de viaticos.

Apoyar a residente en tramites de combustibles.

Apoyar a residente en entrega de obras concluidas.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable y

8. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

NoosLN=

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) ‘ Motivo S

Eventos especiales Auxiliar en informacion para eventos de entrega de obras terminadas
. Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacion y puntuacion.

Gestion documentaria y archivo.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.) y
Elaboracion de reportes,

NSRS 6 5 A D
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6.12. Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.
Organigrama del Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.

DIRECTOR DE
CAMINOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
COSTOS Y
PRESUPUESTOS DE
CAMINOS

ANALISTA

ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO

AUXILIAR SEECRETARIA

Inventario de Puestos del Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.

N° PUESTO TOTAL DE
PLAZAS
1 Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos. 1
2 Analista Técnico. 1
3 Analista Administrativo. 1
4 Auxiliar. ) 2
5 Secretaria. 1

w8 e o . e Boms
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Descripcién de Puestos del Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos.

N°D;“b':t:e| 6.12.1. Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos
ue!

Dirigir, coordinar, supervisar y analizar el costeo, la presupuestacion y proyectos de las acciones cgntenidas
Objetivo en el programa anual de obras de Ia Direccién de Caminos de conformidad con fa Ley de Obras publicas tanto
estatal como federal.

Area de Adscripci6n: Direccién de Caminos
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
- Analista Técnico.
" . Analista Administrativo.
Puesto(s} Inferior(es): Auxiliar y
Secretaria.

Funciones y Responsabilidades

1.  Dirigir, coordinar, supervisar y analizar los costos de las acciones de obra contenidas en el programa anual de obras y proyectos,
definiendo y autorizando el catalogo de conceptos de obra, mercadeando los insumos requeridos para todos los conceptos de
obra, supervisando las cotizaciones, proveedores, montos y condiciones, estructurando los anélisis de precios unitarios,
determinando las necesidades economicas globales y por conceptos, para conformar los presupuestos base necesarios para
obtener los recursos que la secretaria necesita para cumplir con el programa anual de obra.

2. Dirigir, coordinar, supervisar y analizar el presupuesto de las distintas obras y proyectos contenidos en el programa anual de
obra, determinande la integracion de partidas y conceptos que conforman cada obra o proyecto, supetvisando la realizacién de
las mismas, calculando los montos totales de las partidas y conceptos que conforman el presupuesto real de cada obra y
verificando Ia integracidn de la informacién por obra o proyecto, entregando la informacién a la Direccién para la conformacion
del programa anual de obra.

3. Planear los procesos de licitacién de obra publica de la secretaria de conformidad con la Ley de Obras publicas tanto estatal
como federal, definiendo y supervisando la elaboracién de las bases y publicacion de la convocatoria correspondiente,
coordinando las fechas para recepcion de documentos, juntas aclaratorias, recepcidn y apertura de propuestas técnicas y
econémicas, ademas de dictaminar de fallos técnicos y econdmicos, definiendo las actividades y todos aquelios eventos
requeridos por la ley en tiempo y forma, para asegurar que las licitaciones se den en forma correcta y oportuna y transparentar
Su proceso en coordinacion con concursos y contratos.

4. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio modificatorio que
implique la erogacion de recursos.

5. Revisar precios extraordinarios de obras de caminos, consefvaciéon de caminos, renta de maquinaria, proyectos carreteros.

6. Colaborar con las areas operativas de esta secretaria, en rendicién de resultados y seguimiento a las licitaciones de obra y
servicios relacionados con la misma.

7. Controfar toda la gestion documental que acompafa la informacién de las licitaciones que se flevan a cabo por parte de la

direccién de caminos.

8. Supervisar al personal encargado de la revision de los paquetes de documentos de las licitaciones tanto federales como
estatales.

8. Efectuar el seguimiento de la operacion de los programas y proyectos del organismo en el programa general de obra.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando fos factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable y

11. Las demas que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

i Analizar y revisar presupuestos de proyectos, servicios y
andiisis de precios unitarios de proyectos. )
Analizar y revisar presupuestos de construccién de caminos y
servicios relacionados con ia misma, andlisis de precios
unitarios de construccién, conservacién de caminos y renta de

© maquinaria.

Direccién de Proyectos Carreteros.

Direccién de Caminos.

R —
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Area (interna) Motivo
: Analizar y revisar finiquitos, entregar tarjetas de precios
- Area Técnica de Construccion de Caminos. extraordinarios y entregar documentacién que solicite el area
: . lecnica - U
. Departamento de Programas Federales. ] Mantener coordinacion para analizar precios de recursos federales.

! Direccitn Juridica.

Mantener coordinacion para dictaminar licitaciones en las que se
necesite apoyo juridico.

Direcci6n de Fiscalizacién y Evaluacion. o ~_ Entregar informacién que solicita ef area.

Mantener coordinacién para llevar en tiempo y forma las juntas de

: Departamento de Concursos y Contratos. aclaraciones, licitaciones y fallos, entrega de documentacion

solicitada por parte del Departamento. ] )
Analizar y revisar presupuestos de construccién de caminos,

1 Regi6n Laguna. andlisis de precios unitarios de construccién de caminos,
! conservacion y proyectos de la Regién Laguna.

_Areafexterna) .. Motivo ]
. No aplica ; . Noaplica

Nombre del 6.12.2. Analista Técnico

" Conocimientos Basicos
Normativos y legislativos para ejecutar obra publica y servicios relacionados con la misma.
Normativos y legistativos de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Manejo de paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
Manejo equipo de computo en programas de obra civil.
Costos y presupuestos, contabilidad.
Diseilo y procesos constructivos.
Mecénica de suelos y
Especificaciones en proyectos carreteros.

Puesto
B 'O;::;tivb """ Mantener eficiencia en las actividades referentes a las licitaciones de obra y servicios relacionados con las |
i mismas.
Area de Adscripcion: Departamento de Costos y Presupuestos de Camino
Jerarquia  Puesto Superior:  Jefe de Departamento
Nombre delPuesto ~ _AnalistaTécnico e
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

CONOOALON=
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Funciones y Responsabilidades
Elaborar presupuestos bases.
Elaborar ampliaciones y finiquitos.
Revisar estimaciones.
Elaborar tarjetas informativas.
Apoyar en las juntas de aclaraciones y en los actos de presentacion de propuestas.
Revisar los paquetes de las licitaciones.
Trasladar papeleria al departamento de concursos y contratos.
Etaborar oficios relativos al departamento.
Elaborar comparativas, cuadros frios y dictamenes.

. Revisar y preparar documentos relacionados con !as licitaciones publicas.

. Crear trabajos a ejecutar para licitaciones publicas, ejecutar revisién de las rismas.
. Elaborar presupuesto de finiquito de obras precios unitarios.

. Revisar las licitaciones de obra publica, ademas de dictdmenes de ficitaciones.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

R G e e S T ORI
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Comunicacion interna y Externa

- Departamento de Concursos y Contratos. Enviar licitaciones y resultados de las mismas.

" Area Técnica de Caminos.

. Direccién Juridica. Revisar finiquitos de obra

" Area (externa) ' ' Motivo
i No aplica . No aplica

Conocimientos Bésicos
Paqueteria Office.
Normativa de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Ley de Obras Publicas del Estado de Durango
Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y Reglamento.
Normas Oficiales Mexicanas y
Manejo de equipo de oficina y dominio informatice.

Nombre del

Puesto 6.12.3. Analista Administrativo

N Obietiv o " Apoyar en la generacién de informacién, datos, reportes y acfividades administrativas y operativas para ei
i€ funcionamiento eficiente del departamento de costos y presupuestos de caminos.

Area de Adscripcién: Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia .
Nombre del Puesto Analista Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Analizar los estudios y proyectos que sean encomendados.

Aplicar procesos técnicos en apego a las normas y procedimientos aplicables a efecto de asegurar resultados controlados.
Efaborar fichas técnicas de las obras.

Revisar informacién de avances de obras fisico financieros correspondiente.

Dar seguimientos a obras con los residentes adscritos al departamento.

Revisar estimaciones en la parte técnica.

Determinar indicadores que permitan evaluar proyectos de acuerdo a la nommatividad y lineamientos establecidos en el
programa de trabajo.

Colaborar en la elaboracion de estudios y proyectos de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos.

Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por el superior inmediato.

W®E NGNS

Comunicacion Interna y Externa

* Area (interna) Motivo

~ Departamento de Concursos y Contratos. Enviar licitaciones y resultados de las mismas.

Area Técnica de Construccion de Caminos. , L

" Direccion Juridica., Revisar finiquitos de obra.

_ Area (externa) . Motivo _ R
+ No aplica RN , , V © No aplica

. L Conocimientos Bésicos

Manejo de paqueteria Office.

Normativa de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Ley de Obras Pdblicas del Estado de Durango.

Ley de obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y Reglamento.
Normas Oficiales Mexicanas y

Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del 6.12.4. Auxiliar

:‘::::; Apoyar en las actividades administrativas y operativas del departamento, para las licitaciones publicas, estatales
ST yfederales. v S o
Area de Adscripcion: Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos
Jerarquia  Puesto Superior: Jefe de Departamento - .
Nombre de! Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades
s

1. Elaborar catalogos de conceptos.

2. Elaborar especificaciones de obra y servicios refacionados con la misma.

3. Elaborar tarjetas informativas.

4. Elaborar presupuestos.

5.  Archivar documentaci6n referente al area.

6. Resguardar la documentacion de los procesos intrinsecos al area.

7. Revisar licitaciones.

8. Trasladar papeleria al departamento de concursos y contratos.

9. FEfaborar dictamenes derivados de Ia revision de las licitaciones.

10. Apoyar en las diferentes actividades concernientes al area.

11. Elaborar catdlogos de conceptos, especificaciones y presupuestos.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) ) Motivo
. Coordinacion Interinstitucional. i Elaborar expedientes técnicos de obra.
. Area Técnica de Construccion de Caminos. . Solicitar informacion de expedientes.
) Dgpat_‘tamgnto de Concursos y Contratos. . Entregar informacién que solicita el departamento.
" Area {externa) Motivo o
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacién.
Gestion documentaria y archivo.
Nociones de célculo basico y facilidad para las matematicas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.) y
Manejo de equipo de oficina y dominio informético.

Nombre del 6.12.5. Secretaria

Puesto
Objetivo Apoyar en las actividades administrativas y operativas para el buen funcionamiento del departamento.
Area de Adscripcion: Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto . Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
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Funciones y Responsabilidades
Elaborar oficios para licitaciones.
Revisar conceptos y datos de finiquitos.
Llevar el control de la correspondencia recibida y enviada.
Elaborar documentos que ei drea emita en atencién a la comrespondencia recibida
Clasificar y archivar los documentos del area.
Requerir los insumos necesarios de oficina.
Atender el servicic telefénico y personalizado del area.
Generar e integrar los documentos que requieran certificacion por parte del drea responsable o bien de los asuntos derivados
de las auditorias, para su control y segyimiento procedente.
Apoyar en los procedimientos y tramites administratives.
Elaborar precios extraordinarios y verificarlos con el expediente y comparar los cargos en porcentajes que sean iguales al del
expediente con el nuevo precio.
Verificar que en los finiquitos, los incluidos v los eliminados conceptos y agregados no tenga errores de ortografia o cantidades
diferentes al contrato.
Elaborar catalogos de conceptos.
Analizar y elaborar tarjetas de precios unitarios, ademas de cotejarlos con el expediente.
Elaborar portadas, expedientes y archivo.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible 1a realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable y
16. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o9 Nl wN=
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Comunicacion Interna y Externa

! Area (interna) . Motivo S
Elaborar y dar seguimiento de oficios para ficitaciones, juntas de
Departamento de Concursos y Contratos. aclaraciones y hacer entrega de documentos que solicita el
departamento.
. Mantener relacién en lo referente al filtro de revisién de finiquitos,
i Area Técnica de Construccidn de Caminos. acuerdos de precios extraordinarios, tarjetas de precios
extraordinarios.
Direccién de Caminas. Elaborar oficios para licitacién de conservacion de caminos,

construccién de caminos, renta de maquinaria.

! Direccién de Proyectos Carreteros. Elaborar oficios para licitaciones de proyectos y su seguimiento.

: Coordinacion Interinstitucional.
Direccién de Fiscalizacién y Evaluacion.
. Personal de la oficina administrativa de caminos. Mantener relacién en lo referente a la administracién, atencion

: Departamento de Contabilidad. personal, telefénica y seguimientos de oficios con diferentes 4reas.
Direccién Juridica.

Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacién.
Elaborar y dar seguimiento a oficios para licitaciones, juntas de

v Regién Laguna aclaraciones y hacer entrega de documentos que solicita ia
delegacién.

~ Area (externa) Motivo

! No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
Gestién documentaria y de archivo y
Naciones de calculo basico y facilidad para las matematicas.

%
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Organigrama de la Coordinacion PIPS.
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Inventario de Puestos de la Coordinacién de PIPS

Coordinador de PIPS.
Supervisor.

Auxiliar Técnico.
Auxiliar Administrativo
Auxiliar.

Secretaria.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Pubhcas del Estedo

DIRECTOR DE
CAMINOS
COORDINADOR DE
PIPS
SUPERVISOR
AUXILIAR
AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
AUXILAR SECRETARIA
PUESTO

PR

TOTAL DE
PLAZAS

1
2
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Descripcion de Puestos de {a Coordinacion de PIPS.

Nombre del "
Puesto 6.13.1. Coordinador de PIPS
Coordinar la supervision de todos los servicios que debera prestar el Inversionista proveedor a la secretaria, para
Obistivo que ésta a su vez provea el servicio publico correspondiente, mediante cualquier actividad relacionada con la
i . conservacion periddica y rutinaria de las carreteras de! proyecto PIPS, para dar cumplimiento alas estipulaciones
e de contrato. L e
Area de Adscripcion: Direccion de Caminos
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Coordinador
Jerarquia T Supervisor.
Auxiliar Técnico.
Puesto(s) inferior{es): Auxifiar Administrativo.
Auxiliar y
Secretaria.

Funciones y Responsabilidades

1. Verificar el cumplimiento de las responsabilidades contractuales def inversionista proveedor del servicio.

2. Coordinar con los supervisores que las inspecciones de los tramos de proyecto se realicen conforme a las especificaciones del
sistema de administracién de calidad del proyecto.

3.  Elaborar presupuestos anuales para el pago de la prestacién de servicios, basado en proyecciones financieras.

4. Coordinar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento con el fin de que se cumpla el Programa Anual de
Mantenimiento periddico y rutinario de los tramos carreteros.

5. Valorar los niveles de servicio de los tramos carreteros del proyecto.

6.  Analizar el tipo de fallas que se pueda presentar en los tramos carreferos, ademas de su severidad y ef tiempo de subsanacién,
para calcular el monto a deducir por este concepto.

7. Revisar y firnar la documentacién soporte del reporte mensual de desempefio y pagos.

8. Verificar que se cumplan los tiempos en el proceso de pago de acuerdo a lo establecido en el contrato de prestacién de servicios.

9.  Soiicitar las reuniones de comité de coordinacién entre la secretaria y el inversionista proveedor.

10. Realizar documentacion para presentacién de reporte frimestral al H. Congreso del Estado de Durango, informando sobre el
estatus del proyecto.

11. Revisar y presentar la informacion requerida a través de a plataforma nacional de transparencia

12. Integrar y presentar la documentacién indicada por la direccién de fiscalizacion y transparencia respecto a las auditorias
realizadas al proyecto.

13. Coordinar y administrar cualquier documento relacionado al proyecto.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. Tramitar el reporte mensual de desempefio y pago y aprobacién
Subsecretaria. de reporte de supervision y verificacién de fallas.

Dlrecclcn de Caminos.

Departamento de Consen/amén de Caminos.

Departamento de Construccién de Caminos.
Direccién de Administracion.

Organo Interno de Control.

Direccién de Fiscalizacién y Transparencia
Area (externa)

Inversionista proveedor.

Empresas contratistas.

Administraciones municipales

Validar el reporte mensual de desempefrio y pago, y verificacion de
reporte de supervisién y verificacion de fallas. o
Tramitar permmisos de cruces aéreo, marglnal y cruces
subterraneos.

Coordinar trdmites de cruzamientos y entronques.
Dar seguimiento del pago mensual de desempeiio.

Vafidar et pago mensual de desempefio.

. Dar seguimiento de auditorias federales de PIPS.

Motivo

Dar seguimiento y coordinacién del proyecto de inversién y
prestacién de servicios.

Supervisar y hacer verificacion rutinaria y periddica.

Coordinar las condiciones de uso y operacién de los tramos
carreteros, cruzamientos y del derecho de via.

Manual de Organizacion de la Secretarie de Comunicasiones v Ubras Publicas del Estado
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Conocimientos Basicos

» Conocimientos en ingenieria en vias terrestres.

¢ Disefio de pavimentos.

Conocimiento en Ley de Obras Publicas del Estado y Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Estado de
Durango;

Conocimiento en Ley de Obra Publica y Ley de Adquisiciones.

Leyes estatales aplicables.

Andlisis y valoracién de falias en los pavimentos.

Administracién de recursos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Manuales de sefialamiento vial y dispositivos de seguridad.

Normas y especificaciones de Ia Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Dominio informéatico y manejo de software y

Administracion de recursos.

Nombre del

Puesto 6.13.2. Supervisor

Supervisar todos los servicios que debera prestar el inversionista proveedor a la Secretaria, para que ésta a su
Objetivo vez provea el servicic publico correspondiente, mediante cualquier actividad relacionada con la conservacion
periédica y rutinaria de las carreteras del proyecto PIPS.

Area de Adscripcion: Coordinacion de PIPS
Puesto Superior: Coordinador

Jerarquia - . o i
Nombre del Puesto Supervisor

Puestois) Inferior(es): 7 No Apﬁca

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar periédicamente recorridos de inspecci6n a los tramos carreteros.

2. Hacer deteccién y clasificacién de fallas segin su severidad de acuerdo a las normas establecidas.

3. Analizar el tipo de falla que se pueda presentar en los tramos carreteros, ademas de su severidad y el tiempo de subsanacion,
para calcular el monto a deducir por este concepto.

4. Alimentar el sistema para el calculo de pago y determinar el monto mensual a pagar.

5. Tener permanencia en obra durante la ejecucion de los trabajos a fin de constatar la adecuada realizacién de los procesos
constructivos. :

6. Dar seguimiento al programa de ejecucion, detectar desviaciones o atrasos.

7. Vigilar que el inversionista cumpla con las condiciones de seguridad, higiene y limpieza, éptimos para la realizacién de los
trabajos.

8. Supervisar que las incidencias reportadas sean atendidas y subsanadas en tiempo y forma como lo establece el contrato de
proyecto PIPS.

9.

Supervisar, inspeccionar y vigitar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacién
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

" Area (interna) Motivo
T . 77T 7 “Seguimiento de permisos de cruces aéreo marginai y cruces
Departamento de Conservacion de Caminos. sublerréneos.
. . Seguimiento de permisos de cruces aéreo marginal y cruces
Departamento de Construccién de Caminos. subterraneos.
Direccién de Administracion. Seguir el pago mensual de desempefio.
Organo interno de Control. Validar el pago mensual de desempeiio.
Direccidn de Fiscalizacion y Transparencia. Dar seguimiento de auditorias federales de PIPS.
Area (externa) Motivo
Inversionista proveedor. Seguir y coordinar ef proyecto de inversion y prestacién de servicios.

Supervisar y verificar trabajos de conservacion rutinaria, periédica y

Empresas subcontratistas. de reconstruceion.

W T I RS P
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Conocimientos Basicos
o  Conocimientos en ingenieria en vias terrestres.
* Disefio de pavimentos.

e Conocimiento en Ley de Obras Publicas del Estado y Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de! Estado de :
Durango y
¢ Andlisis y valoracién de fallas en los pavimentos.

Nombre del  §,13.3. Auxiliar Técnico

Puesto
. Proporcionar informacion, datos y reportes de los proyectos de trabajo del drea de competencia que este en
Objetivo ~ o
. proceso o ejecucién, y procurar que estos se lleven en los plazos establecidos para su cumplimiento.
Area de Adscripcitn: Coordinacion de PIPS
Jerarquia  Puesto Superior: Coordinador
Nombre del Puesto  Auxiliar Técnico

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Revisar reportes mensuales de desempeiio y pagos

2. Revisar estadisticas actualizadas.

3.  Elaborar expedientes técnicos.

4. Elaborar oficios de propuesta y aprobacion.

5. Seguimiento con las dreas y Direcciones que Io requieran, los expedientes técnicos que se elaboran.

6. Revision de proceses en cumplimiento con la normatividad y legistacion aplicable.

7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
" . Tramitar permisos de cruces aéreo marginal y cruces

; Departamento de Conservacion de Caminos. subterraneos.

: Departamento de Construccién de Caminos. Coordinar tramites de cruzamientos y entrongues.

: Organo Interno de Control, Validar el pago mensual de desempeiio.

: Direccion de Fiscalizacion y Transparencia. Dar seguimiento de auditorias federales de PIPS.

i Area (externa) Motivo

. ‘ " Dar seguimiento y coordinacién del proyecto de inversion y

Inversionista proveedor. o . prestacion de servicios. e

- Empresas contratistas. Supervisar y verificar de forma rutinaria y periddicamente.

Conocimientos Béasicos

Nociones de estadistica.

Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

Técnicas de presentacién de informes.

Ortografia, redaccion, lectura, gramética, acentuacion y puntuacién.
Gestién documentaria y archivo y

Administracion.

® & & o 0 @
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Nombre del  5.13.4. Auxiliar Administrativo

Puesto
6b'etiv o ‘ Administrar informacion, datos y reportes de los proyectos de inversion y prestacion de servicios que esté en
g proceso © ejecucion, y revisar que 1os procesas se fleven en los plazos establecidos para su cumplimiento.
Area de Adscripcion: Coordinacién de PiPS
Jerarquia Puesto Superior: “Coordinador
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en la vinculacion con las direcciones y departamentos para el seguimiento del proyecto.
2. Dar seguimiento con las dreas y Direcciones que lo requieran, ia documentacidn correspondiente al proyecto.
3. Administrar reportes mensuales de desempefio y pagos.
4, Verificar estadisticas actualizadas.
5. Etaborar informes, tarjetas informativas y fichastécnicas solicitadas por €l coordinador.
6. Controlar expedientes técnicos.
7. Elaborar y tramitar viaticos, solicitudes de combustible, comprobaciones de vidticos y reposiciones de gastos.
8. Archivar oficios de propuesta y aprobacion.
9. Revisién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién apliceble.
10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento conia normatividad
y legistacion aplicable y
11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que e sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
: Facilitar el reporte mensual de desempefio y pago, y aprobacién
Subsecretaria de infraestructura carretera. de reporte de supervision y verificacion de fallas. B
N . Dar seguimiento al reporte mensual de desempefio y pago, y
Direccion de Gaminos. . trémite de reporte de supervision y verificacion de fallas,
" . Coordinar permisos de cruces aéreo marginal y cruces
Departamento de Conservacién de Caminos. subterraneos.
Departamento de Construccion de Caminos. Coordinar tramites de cruzamientos y entronques.
Direccion de Administracion. Dar seguimiento del pago mensual de desempefio y pagos.
Organo Interno de Control. Validar el pago mensual de desempefio.
I S . ‘Dar seguimiento de auditorias y solicitudes de informacién de
‘Dlrecctén de Fiscalizacion y Transparencia. ' transparencia de la coordinacion PIPS.
Area (externa) Motivo
o ' Dar seguimiento y coordinacién del Proyecto de lnversion y
Inversionista proveedor. Prestacién de Servicios.
Secretaria de Finanzas y de Administracion. Dar seguimiento de informacion del estatus de los pagos.

~Conocimientos Basicos

¢  Nociones de estadistica.
¢  Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
o  Técnicas de presentacién de informes.
e  Ortograffa, redaccién, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacion.
»  Gestion documentaria y archivo y
s Administracion.
Manual da Organizacién de la Secretana de Comunicaciones y Obras Pablcas del Estade
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Nombre del  §.43.5. Auxiliar

Puesto ,
Objetivo  Apoyar en os trabajos operativos de campo para el desempefio eficiente del area. )
Area de Adscripcion: Coordinacién de PIPS
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador
Nomibre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es). No aplica

Funciones y Responsabilidades

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo y operacion de los equipos.

Realizar reporte diario de actividades.

Cuantificar las fallas que se pueda presentar en los tramos carreteros, ademas de su severidad y el tiempo de subsanacién,

para calcular el monto a deducir por este concepto.

Entregar diariamente la informacion recopilada en campo al encargade.

Colaborar en Ia supervisién, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de

manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad

y legislacion aplicable.

6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y :

7. Las demaés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que le sean encomendadas por el superior inmediato.

s W=

Comunicacién Interna y Externa

_ Area (interna) ‘ Motivo ; -
Departamento de Proyectos Carreteros. Brindar apoyo técnico y administrativo para la medicién de

o ) incidencias

- Area (externa) Motivo

! Empresa subcontratista. Brindar apoyo en los trabajos de supervisién de la conservacion

periédica y rutinaria.

Conocimientos Basicos

»  Conocimientos basicos de medicion.

o  Topografia.

e Dbra civil.

¢  Manejo de software para procesos de informacién topografica y

s Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Nombre del y .
Puesto 6.13.6. Secretaria

Objetivo Apoyar en las actividades administrativas y operativas para el buen desempefio del area.
Area de Adscripcion: Coordinacién de PIPS
Puesto Superior: Coordinador

Jerarquia
Nomibre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Coordinar la agenda del Coordinador.

Atender, responder, tramitar y dar seguimiento de la correspondencia turnada a la coordinacion.
Dar seguimiento al control de la correspondencia implementado por la oficina de la subsecretaria.

W=

Manual de Orgargs

AN de s Seoretana de Conwnicacones y Obras Publicas del Estads



PAG. 124

PERIODICO OFICIAL

DES

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y OBRAS PUBLICAS

Revisar y corregir documentos que deben ser firmados por la coordinacién.

Entregar documentos ya firmados por la coordinacion.

Elaborar y entregar oficios internos para tumar correspondencia.

4

5

6.

7. Elaborar oficios externos.

8. Atender llamadas telefonicas correspondientes.
9

Actualizar directorio de funcionarios federales, estatales, municipales, conlratistas, de asociaciones y organizaciones del ramo

de la construccion.

10. Apoyar en la vinculacion con las direcciones y departamentos para el seguimiento de tramites y respuesta de solicitudes.

11. Atender telefénicamente llamadas internas y externas que se canalizan a la direccién.

12. Elaborar y tramitar solicitudes y requisiciones como material de oficina, consumibles, cafeteria, etc.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable y

14. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que le sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Subsecretaria.

| Direccién de Caminos.

Departamento de Conservacién de Caminos.

- Departamento de Cr:mstruccién de Caminos.

 Direccién de Administracién.
Organo Interno de Control.

- Direccién de Fiscalizacion y Transparencia.

"Area (externa) - ‘

Inversionista proveedor.

| Empresas contratistas.

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Motivo

Tramitar el reporte mensual de desempefio y pago, y aprobacién de
reporte de supervision y verificacion de fallas. o
Validar el reporte mensual de desempefio y pago, y tramite de reporte
de supervisién y verificacion de fallas.

Tramitar permisos de cruces aéreo marginal y cruces subterréneos.
Coordinar tramites de cruzamientos y entronques.

Dar seguimiento del pago mensual de desempeiio.

7 Validar el pago mensual de desempefio.

Dar seguimiento de auditorias federales de PIPS.

Motivo

Dar seguimiento y coordinacion del proyecto de inversién y prestacion
de servicios.

Supervisar y verificar de forma rutinaria y periédicamente.

Dar seguimiento de informacién de! estatus de los pagos.

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de ofimética.

Ortografia y redaccién.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de directorio interno y externo.

Mecanografia y taquigrafia.

Dominio de las técnicas de archivo y documentacion y
Técnica de presentacién de informes.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Conunizaciones y Obras Pabiicas dei Estado
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6.14. Direccion de Caminos Regién Laguna.

Organigrama de la Direccién de Caminos Regién Laguna.

| SUBSECRETARIO [E
INFRAESTRUCTURA
CARRETERA
DIRECTOR DE
CAMINOS REGICN
LAGUNA
EFEE
DEPARTAMENTO
AUXILAR CONTROL DE CALIDAD
REGION LAGUNA
JEFE 0E AREA
TECNICA DE CAMINGS
REGION LAGUNA
RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR
TOPOGRAFO LABORATORISTA
AYUDANTE

inventario de Puestos de la Direccién de Caminos Regién Laguna

<
o

© ® N OB WN -

; Director dé C:éminos ﬁegién Laguna.

Auxiliar.

PUESTO

Jefe de Departamento de Control de Calidad Regién Laguna.
Jefe de Ag'ea Técnica de Caminos Regitn Laguna.
- Residente de Obra.
: Supervisor.

Topdgrafo.

" Laboratorista.

Ayudante.
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Descripcién de Puestos de la Direccién de Caminos Region Laguna

i Nombre del

Puesto 6.14.1. Director de Caminos Regién Laguna

Establecer y conducir las estrategias que permitan ia aplicacién y el cumplimiento de los programas de construccion,
conservacion y modernizacién mediante los procesos de licitacion, la supervisién de fa ejecucion de los proyectos y
la evaluacién de los avances fisico - financiero y la aplicacién de teyes, reglamentos con la finalidad de que se dé |
cumplimiento a los programas de caminos en la Regién Laguna.

Objetivo

Jerarquia

ISE

© ® N o

“Area del Subsecretario de Infraestructura de Carretera.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Infraestructura Carretera

' Puesto Superior: Subsecretario

Director
‘Auxiliar.
Jefe de Departamento de Control de Calidad Regién Laguna y
Jefe de Area Técnica de Caminos Regién Laguna.

Nombre det Puesto

i Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Planear, coordinar, evaluar y supervisar ia ejecucion de ios programas carreteros para la construccién, modernizacion y
mantenimiento de la red carretera en la regién laguna de jurisdiccién estatal.

Participar en los procesos de licitacion de las obras aprobadas a realizarse en la regién laguna acorde a la legislacién estatal y
en su caso, a la legislacién federal, cumpliendo en ambos casos con la reglamentacion local.

Supervisar, a través del personal técnico de caminos, a las empresas contratistas que se les haya adjudicado-obra publica, para
que cumplan en tiempo y forma con las caracteristicas y especificaciones establecidas en los respectivos contratos.

Informar periddicamente a mandos superiores sobre los pormenores de las obras en proceso.

Vigilar que el personal técnico y administrativo adscrito a la direccion de caminos regién jlaguna realice las actividades necesarias
para el cumplimiento de los objetivos de la secretaria.

Participar en las reuniones de trabajo para la gestién y autorizacién de recursos, avances fisico-financieros de las obras en
proceso.

Atender la recepcién de solicitudes realizadas por las asociaciones, ayuntamientos, comités para {as necesidades de
infraestructura carretera en la region laguna.

Validar los expedientes técnicos, que celebren los ayuntamientos y sus respectivos comités de ptaneacién (COPLADEM) con la
finalidad de aicanzar los compromisos de obra publica de acuerdo a la reglamentacion vigente.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y .

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Motivo
Apoyar a las giras de trabajo del Gobernador y de! secretario a
1a region. -
Elaborar programas, proyectos y presupuestos.

Area (interna)
Area del Secretario.

Organo interno de Control.
Departamento de Concursos y Contratos.
Direccion de Administracién.

Direccién Juridica.

Direccién de Fiscalizacion y Transparencia.
Area (externa)

Secretaria de Contraloria def Estado.

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Empresas Constructoras (Caminos).

Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado.
Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango.
Ayuntamientos y Dependencias Municipales de la Region
Laguna.

e DR . B e
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Realizar asuntos relacionados con la contralorfa.
Elaborar expedientes unitarios de obra.
Suministrar insurnos y consumibles.
Atender asuntos de indole legal, afectaciones, rescisiones de
contratos, controversias, etc.
Revisar auditorias.
Motivo
Revisar asuntos de control y auditorias.
Asesorar sobre la normatividad por obras federales asignadas al
Estado, etc.
Hacer invitacién a concursos Y licitaciones.
Realizar programas normales de obra.
Realizar programas normales de obra. ) o
Dar permisos de obra, actas de entrega y asuntos relacionados
con la programacion de obra.

Manual de Organizacidn de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Pablicas del Estada
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Conocimientos Basicos

« - Conocimiento y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento (Federal).
»  Conocimiento de ia Ley de Obras PuUblicas del Estado de Durango y su Reglamento.
«  Conocimiento de los reglamentos municipales de obra publica en Ia region laguna.
«  Conocimientos técnico-financieros para el controi presupuestal de la obra ptiblica.
«  Conocimiento del Plan Estatal de Desarrollo.
¢  Conocimiento de los planes municipales de desarrolio de la regién laguna.
o  Conocimientos sobre la bitacora electrénica.
»  Manejo de programas de ofimatica y disefio asistido por computadora.
s  Conocimientos sobre maquinaria pesada de construccién.
« Disefio en pavimentos y conocimientos en ingenieria en vias terrestres.
« Manuales de sefialamiento vial y dispositivos de seguridad.
e  Conocimiento de las normas y especificaciones SCTy
e Analisis y valoracion de fallas en los pavimentos.
Nombre del -
Puesto 6.14.2. Auxiliar
Obietivo Coordinar y apoyar en los procedimientos y tramites administrativos y de atencion al publico, necesarios para el
g _ desempefio de funciones de la subsecretaria.
Area de Adscripcion: Direccion de Caminos Regién Laguna
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

OE®NOO S BN
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Funciones y Responsabilidades

Coordinar la agenda del director.

Atender, responder, tramitar y dar seguimiento de la correspondencia turnada a la direccion.

Dar seguimiento al control de la correspondencia implementado por la oficina de la subsecretaria.

Revisar y corregir documentos que deben ser firmados por la direccion.

Entregar documentos ya firmados por la direccion.

Elaborar y entregar oficios internos para turnar correspondencia.

Atender llamadas telefonicas correspondientes al director.

Elaborar tarjetas informativas y fichas técnicas solicitadas por el director.

Elaborar y actualizar directorio de funcionarios federales, estatales, municipales, contratistas, de asociaciones y organizaciones
del ramo de la construccion.

Apoyar en la vinculacién con las direcciones y departamentos para el seguimiento de tramites y respuesta de solicitudes.
Supervisar informacién que genera la Direccién en relacion con a ejecucion de obra publica en materia de edificacion.

. Atender telefénicamente lamadas internas y externas que se canalizan a la direccién.

Apoyar en actividades diversas que se encomiendan por la oficina del secretario.

Elaborar y tramitar solicitudes y requisiciones como material de oficina, consumibles, cafeteria, etc.

Elaborar y tramitar vidticos, solicitudes de combustible, comprobaciones de viaticos y reposiciones de gastos.
Recibir y atender al publico en general, ademas de también a personas convocadas a audiencia con el director.
Registrar en agenda de las reuniones que se llevan a cabo en la sala de juntas.

. Archivar y resguardar documentacion correspondiente al drea.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible |a realizacién de procesos en cumplimiento con fa normatividad y legislacion
aplicable y

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

¢ Area (interna) Motivo
Personal adscrito a la Direccién. Tramitar y dar seguimiento a documentos administrativos.
Area (externa) Motivo

. Dependencias Federales, Dependencias Estatales.

Dependencias Municipales.
Presidentes de los Colegios y
Empresas/contratistas.

Enlazar llamadas telefénicas del director.
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Conocimientos Bésicos
o  Paqueteria Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.)
¢  Manejo de internet y equipo de oficina.
« Informatica bdsica y uso de tecnologias.
| «  Comunicaci6n oral y escrita.
¢  Gestion documentaria y archivo y
e Indicadores clave.
" Nombre del ) . '
Puesto 6.14.3. Jefe de Departamento de Control de Calidad Regién Laguna

Objetivo Supervisar el control de calidad de as obras en proceso que la Secretaria de Comunicaciones y Obras Piblicas del .

Estado realiza en la region laguna.

Areas de Adscripcion: _, Direccién de Caminos Regién Laguna
Puesto Superior: Director

Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidacles

Coordinar y vigilar que Ia contratista y la residencia de supervisién atiendan las normas especificas del proyecto ejecutivo, las
normas generales, particulares y complementarias invocadas en el contrato respectivo y sus anexos, para asegurar la calidad
en todos los aspectos aplicables durante el desarrollo de la obra.

2. Coordinar al personal técnico para que las obras que ejecuta la secretaria especificamente en la direccién de caminos cumplan
con los estandares de calidad estipulados en el contrato respectivo y sus anexos.

3. Coordinar al personal técnico para que las obras que ejecuta la subsecretaria especificamente en |a de planeacion y edificacion
cumplan con los estandares de calidad estipulados en el contrato respectivo y sus anexos.

4. Verificar el programa de control de calidad, el cual deber4 indicar el tipo de pruebas de laboratorio a realizar la frecuencia de
muestreo y ensaye de los materiales o productos, las pruebas de funcionamiento de equipos y sistemas, ademas de los
laboratorios que se utilizardn para hacer las pruebas, los nombres de los proveedores, su ubicacién y las fechas en que se
haran las visitas de inspeccion a los sitios correspondientes. El programa debera ser aprobado por el residente de supervision.

5. Verificar que la empresa constructora cuente con:

a) Equipo adecuado y suficiente para realizar las actividades necesarias en materia de control de calidad.
b) Laboratorio cuyos equipos de medicién se encuentren debidamente calibrados y en su caso, avalados por algtin organismo
o ente certificador y

¢) Medios fisicos y electronicos suficientes para el agil desplazamiento y comunicacion del personal técnico.

6. Verificar la realizacion oportuna de las pruebas de control de calidad en los laboratorios que hayan sido aprobado por Secretaria,
que deberan contar con registros de acreditacién, ademas de con la constancia de calibracién vigente del equipo, y evaluar ia
calificacién de los resultados obtenidos comparandolos con los requisitos de calidad y las tolerancias asignadas en las
especificaciones y normas respectivas.

7. Determinar las medidas para corregir las deficiencias detectadas en la obra.

8. Rechazar oportunamente los materiales que no cumplan con los requisitos de calidad especificados.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccién de Caminos y Direccion de Edificacion. | Brindar seguiriento de los trabajos.
Organo Interno de Control. ! Vigilar la relacién contractual de Ia obra.
Personal del laboratorio de materiales. Verificar ef control de calidad de las obras.
Personal del drea de topografia. Verificar el correcto trazo de las obras.

Personal administrativo de la oficina.

Mantener relacién en lo referente al quehacer cotidiano.

FManual de Organizacidn de l1a Secretana de Comunicaciones y Obras Pibhicas dei Estado
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-Secretaria de Contraloria dei Estado de-Durango. -Brindar revision técnico-administrativa y-auditoria.
. . “Mantenervelacidn-en o referente.a-normatividad por obras federales
‘Secretaria de Comunicaciones mim. _asignadas s} Estado, #tc. i

Dependencias federaies y -astatales relacionadas con e ‘Maiensr-meiacion en lo referente a-normativided para -elaborar @1 |
desarvolio Urbano y-la ecolagia. estudio-de-impacto ambienta! y localizacién de bancos de material.

Empresss constructoras. Jdrwitar-a-concursos-y licitaciones. '

Ayuntamientos y dependencies municipsles de la~Tegidn Niantener relacién referente=a pemiieos de.obra, actss de entrega y
{sguna. Y e -asuntos relacionados con la programacion de obra.

Conocimiento referente a la lagislacién y normatividad de caminos y puentes (Federal y Estatal).
Conacimiento de los Teglamentos municipales de obra publica en la region laguna.
Conocimientos técnico-financieros para el control presupuestal de ia obra publica.
Conocimientos de normatividad para la extraccién de bancos de material.

Conocimiento del Plan Estatal de Desarrollo.

Manejo de programas de ofimética y disefio asistido por computadora y

Conocimientos sobre maquinaria pesada de construccién.

® ® 0 & 0 0

Nombre '
del 6.14.4. Jefe do Area Técnica de Caminos Regi6n Laguna
Puesto
Objetiv. " Dirigir, coordinar y vigilar los tramites administrativos de las obras en proceso, ademas de la integracién de las mismas
en su expediente unitario. :

Area de Adscripcion: Direccién de Caminos Region Laguna

 Puesto Superior: ‘ Director

Jerarquia - Nombre del Puesto -Jeofo de Area
Residente de Obra.
. Supervisor.
Puesto(s) Inferior(es): Topdgrafo.
Laboratorista.
Ayudante.

Funciones y Responsabifidades

Dirigir, coordinar y vigilar las funciones inherentes al dres técnica de caminos. ’ .
Coordinar al personal técnico para que fas obras.que ejecuta la Secretaria especificamente en la direccién de caminos cumplan
con los estandares de en calidad, periodo de contratacién y administracion del recurso. R
Vigilar la correcta aplicacion de los recursos Federales, Estatales y Municipales, destinados a la obra publica. (controlar el
ejercicio del presupuesto anual asignado a obra puablica en la direccion.)
Revisar las erogaciones realizadas con motivo de 1a contratacion de obra.
Analizar el proceso de las obras desde ®i anticipo y hasta el finiquito de las mismas. )
Ser enlace con dependencias estatales, municipales y federales para el seguimiento de la ejecucion de los trabajos.
Hacer revisién de la documentacion inherente a los contratos de obra, expediente unitario.
Analizar anticipos, estimaciones y pagos hasta el finiquito de las. obras. ) i
Ejercer y controlar el ejercicio dél presupuesto. . .
. Supervisar, inspaccionar y vigilar que las dreas o actividades que e sean designadas se lleven a cabo-de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ta realizacién de procesos en <cumplimiento con la ‘normatividad y legisiacién
aplicable y . '
11. Las demis que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.
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Comunicacién interna y Extema
Area (interna) Motivo

Todas las areas de la Direccion de Caminos.
Organo Interno de Control.

Departamento de Concursos y Contratos.
Personal del laboratorio de materiales.
Personal de topografia.

‘Personal admmxstratlvo de ia oficina. -
Area (externa)

Secretaria de Contraloria del Estado de Durango.

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Empresas Constructoras (Caminos).
Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado.

Fungir como enlace para el seguimiento de los trabajos.
Entregar-recibir informes a la Secretaria de Contraloria del
Estado. X

Integrar los expedientes unitarios.
Verificar control de calidad de las obras.
Verificar el correcto trazo de las obras.
Indicar el quehacer cotidiano.

Motivo

Revisar asuntos de control y auditorias.
Analizar normatividad por obras federales asignadas al Estado,
etc.

Invitar a concursos y licitaciones.

Revisar programas normales de obra.

Secretaria de Bienestar Social del Estado.

Ayuntamientos y dependencias municipales de la Region Dar permisos de obra, actas de entrega y asuntos relacionados

Laguna. con la programacion de obra.
Conocimientos Basicos
«  Conocimiento de los reglamentos municipales de obra publica en la Regién Laguna.
«  Conocimientos técnico-financieros para el control presupuestal de‘la obra publica.
e  Conocimiento del Plan Estatal de Desarrollo.
« Conocimiento de fos Planes Municipales de Desarrotlo.
e Manejo de programas de ofimatica y diseiio asistido por computadora y
e  Conocimientos sobre maquinaria pesada de construccion.

Nombre del | 6.14.5. Residente de Obra
Puesto

Objetivo Supervisar, vigilar, controlar y revisar los trabajos contratados por la direccién de caminos para ejecutarse en la
region laguna.
Area de Adscripcion: Direccién de Caminos en la Reglén Laguna
Puesto Superior: Jefe de Area

Jerarquia
Nombre del Puesto Residente de Obra
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

e

CENOIGOLA O N

Funciones y Responsabilidades

Llevar a cabo la supervisién del correcto ejercicio los recursos dispuestos para la ejecucién de las obras de acuerdo a la
normatividad aplicable,

Supervisar 1as obras contratadas por la secretaria especificamente en la direccién de caminos regién laguna para que estas
cumplan en calidad, periodo de contratacién, administracién del recurso.

Verificar que las obras no sufran aumentos considerables conforme a voftimenes contratados contra ejecutado, precios atipicos
y notificar a su superior jerarquico-e! probable desfase en los montos contrattados de las obras en proceso.

Revisar 1as estimaciones soporte de las obras.

Cumplir en tiempo y forma con las notas de bitacora electronica de las obras en ejecucion.

Dar el visto bueno alos tarjetas de los precios atipicos que se vayan a ingresas por la empresa contratista.

Realizar los diferimientos de obra, reprogramaciones previa solicitud de las empresas contratistas.

Realizar en tiempo y forma los cierres de las obras a su cargo fisica y documentaimente (actas de entrega recepcién).
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la reallzaclén de procesos en cumplimiento con la noratividad y legislacién
aplicable y

10. Las demds que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

-

Area (interna) . -Motivo

Director de Camirios.

Superintendentes de las .empresas contratistas.

' Dependencias de Munlclpales

Informar del avance fisico y financiero de las obras y sus
eventualidades.

ﬂlsersonal del laboratorio de materiales. " Controlar ia calidad de la obra 3
Personal de topografia. ' L . i Mantener relacién en lo referente al trazo y nivelacil?h Qe las.obras.
Personal administrativo de la oficina. =~ " Mantener relacién en lo referente al quehacer cotidiano. ;
'Area (externa) Motivo

Mantener relacién en lo referente a la naturaleza de la relacion
"~ contractual *.

Dependencnas de Goblerno Estatal. Mantener refacién en lo referente a las caracteristlcas del sitio y!

_ proceso de la obra.
Mantener relacion en lo referente a la ublcacuén |mc|o proceso y }
entrega recepcion de los trabajos. '

Conocimientos Basicos

Conocimientos referentes a la legislacién de caminos y puentes (Federal y Estatal).
Conocimientos nommativos de los reglamentos municipales de obra publica.
Elaboracion de analisis de precios unitarios y revision de presupuestos.

Manejo de la bitacora electrénica.

Manejo de programas de ofimética y disefio asistido por computadora y
Conocimientos sobre maquinaria pesada de construccion.

Nombre del g 44,6, Supervisor
_ Puesto

W=

SPEPNOG N

©

Super\usar todos los servicios que debera prestar el inversionista proveedor a la secretaria, para que estaasu
Objetivo vez provea el servicio publico correspondiente, mediante cualquier actividad relacionada con la conservacién
periédica y rutinaria de las carreteras.

Area de Adscripcion: Direccién de Caminos Region Laguna
Jerarquia  Puesto Superior: Jefe de Area

Nombre del Puesto - Supervisor

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Realizar periddicamente recorridos de inspetcion a los tramos carreteros.

Detectar y clasificar fallas segin su severidad de acuérdo a las normas establecidas.

Analizar el tipo de falla que se pueda presentar en los tramos carreteros, ademas de su severidad y el tiempo de subsanacion,
para calcular el monto a deducir por este concepto. R

Alimentar el sistema para el caiculo de pago y determinar el monto mensual a pagar. ) ’
Verificar que se cumpla los tiempos en el proceso de pago de acuerdo a lo establecido en el contrato de prestacién de servicios.
Coordinar y administrar cualquier documento relacionado al proyecto.

Supervisar que las incidencias reportadas sean atendidas y subsanadas en tiempo y forma como lo establece el contrato.
Tramitar el reporte mensual de desempefio y pago, y aprobacién de reporte de supervision y verificacion de fallas.

Tener la validacién del reporte mensual de desempefio y pago, y verificacién de reporte de supervision y verificacién de fallas.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatlwdad y legislacion
aplicable y .

Las demas que se denven dela naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superlor inmediato.
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Comunicacién ema x Externe-

~ Arenitoma)- Motivo

Tramitar el reporte mensual de desempefio y pago, y aprobacién

| Subsecretaria de Infraestructura Casretera: de reporte de supervision y verificacién de fallas.
; Direccién de Caminos Region Laguna. Tener {a validacion del reporte mensualde desempefio y pago, y

) vcnﬂadérrde reporte de-suparvision y verificacién de fallas.

@Wn laprestaciénde serviclo.
o Conocimisntos eningenieria efrvias tetrestres:
Disefio de pavimentos.
Conocimiento en Ley de Obras Publicas del Estado y Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Estado de
Ourango;
« Conocimiento en Ley de Obra Publica y Ley de Adquisiciones.
o Leyes estatales aplicables.
¢ Anélisis y valoracién de fallas en los pavimentos y
_*_ Administracién de recursos.

"°;'I":§ del [ 6.14.7. Topégrafo
~_Objetivo ' Realizar actividades operativas y técnicas de obra para verificacién del cumplimiento del proceso r normatlvo n
Area de Adscripcion: Dlreccloz‘ge Caminos Reglqn Laguna
. Puesto Superior: ' Jefe de Area
Jerarquia Nombre del Puesto: ' Topégrafo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabllidadns

Realizar el trazo de! proyecto ejecutivo de la obra ubicando limites, ejes, niveles y banco de referencia y durante el proceso de
la obra, verificar que se esté construyendo dentro de la precision establecida en los planos del proyecto ejecutivo.

Revisar el proyecto ejecutivo.
Recibir el terreno donde se realizara la obra de acuerdo a las coordenadas del cuadro de construccion de la escritura puiblica.
Realizar la determinacién del banco de nivel del proyecto.
Realizar el trazo del proyecto ejecutivo de la obra ubicando limites, ejes y niveles.
Verificar que se esté construyendo dentro de la precisién establecida por las especificaciones det proyecto ejecutivo, durante el
proceso de la obra.
Realizar el célculo volumétrico de movimientos de tierra y materiales.
Realizar el desplante de muros y columnas.
Realizar geo referencias.
Realizar proyectos de rasantes.
. Realizar control geométrico.
. Determinar dreas de afectaciones.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible fa realizacién de procesos en cumplimiento con la nomatividad y legislacion
aplicable y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (intema) Motivo

Direccién de Caminos, Direccién de Edificacion, Residentes,

Supervisores, Personal del laboratorio de materiales, Dar seguimiento a los trabajos encomendados.
Personal administrativo de ia-dficina.

Area (externa) Motivo
Secretaria de Contraloria del Estado. " Realizar yna revision técnico-administrativa y auditoria. B
Secretaria de Comunicaciones y Transportes. | Mantener reiacion en io referente aia nommatividad por obras

federales asignadas al Estado, etc.
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Conocimientos Bésicos

Conocimiento y practica en el uso de aparatos e instrumentos de medicion.

Conocimiento de procesos constructivos.

Conocimientos referentes a la legislacion y normatividad de caminos y puentes (Federal y Estatal).
Conocimiento de los reglamentos municipales de obra piblica en la regién laguna.

Conocimiento de los planes municipales de desarrolio.

Manejo de programas de ofimatica y disefio asistido por computadora y

Conocimientos sobre maquinaria pesada de construccion.

» & & 0 ¢ 0

Nombre
del Puesto

Objetivo Estudiar la calidad de los materiales para carreteras, como son los suelos, otros agregados no pétrecs, el asfalto,
las mezclas asféiticas y los aditivos.

Area de Adscripcion: Direccidn de Caminos Regi6n Laguna

6.14.8. Laboratorista

Puesto Superior: Jefe de Area
Nombre del Puesto Laboratorista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Analizar la estructura del.camino.

Tomar muestras aleatorias para verificar resuitados.

Realizar pruebas a los materiales para carreteras.

Realizar estudios de investigacion relacionado con los caminos.

Realizar estudios sobre el comportamiento de materiales reciclados, como concreto, mezclas asfilticas y productos de desecho.
Funcionar como soporte técnico en proyectos y ejecucion de obras viates.

Supervisar y calibrar equipos de medicion. :

Fomentar y fortalecer la calificacion de la manc de obra especializada en el drea vial, manejando la capacitacion técnica.
Establecer en revisién de los proyectos que desarrolla la direccién fas normas y lineamientos técnicos conforme a las cuales se
efectuaran a evaiuacién del impacto en las mismas.

Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

11. Las demés que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CONDG RGN
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Personal adscrito a la Direccion. Asesorar sobre funciones que desempefia en la Direccion.
~ Area (externa) Motivo
' Secretaria de Comunicaciones y Transportes. Realizar tramites y servicios.
Conocimientos Basicos
s  Mecénica de suelos.
e Qbra Ptblica.
* Manejo de equipo de calibracion.
¢ Manejo de equipo de laboratorio.
e  Control de calidad y
e  Manejo de computadora.
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Nnombre

del Puesto 6.14.9. Ayudante

Objetivo  Apoyar en. actividades operativas del Departamento para el cumplimiento de objetivos y metas.
Area de Adscripcion: Direccion de Caminos Region Laguna

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Ayudante

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Proporcionar adecuadamente los materiales.

Cuidar y dar mantenimiento a las herramientas que utiliza.

Coordinar trabajos que se hayan asignado.

Trasladar al personal.

Programar recorridos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad.

Atender al publico y darles informacion sencilla conforme a pautas establecidas.

Cumplir las metas y los compromisos asignados conforme a la naturaleza del cargo.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y .

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encorendadas por el superior inmediato.

©ONONAWN S

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) ' ‘ " Motivo
Recibir instrucciones de actividades.

Personal adscrito a la di ion. ; . .
: C a direcc Solicitar permisos.

" Area {externa) ~ ~ Motivo
: No apfica No aplica
c;:_nécimientos Basicos ~
« Lectura, escritura, conocimiento de operaciones matematicas simples.
* Nociones de mecanica. .
s  Comportamientos de los materiales con los que trabajan.
e  Seguridad e higiene.
s Manejo de materiales y
e  Manejo de equipo de computo.
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6.15. Subsecretaria de Planeacion y Edificacién.

Organigrama de la Subsecretaria de Planeacién y Edifi cacion

SECRETARIO DE
COMUNICAGIONES Y
OBRAS PUBLICAS DEL
ESTADO
I
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6.16. Despacho del Titular de la Subsecretaria de Planeacién y Edificacion
Organigrama del Despacho del Titular de la Subsecretaria de Planeacion y Edificacion
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Inventario de Puestos del Despacho del Titular de la Subsecretaria de Planeacion y Edificacién.

N° PUESTO TOTAL DE
PLAZAS
Lo Subsecretario de Planeacién y Edificacion. 1
2 Auxiliar Técnico 1
3 Auxiliar Administrativo. 1
4 Auxiliar. 4
H 5 Secretaria. 3
6 Chofer. 1
7 Director de Edificacion Regién Laguna. 1
8 Director de Proyectos en Edificacion. 1
8 Director de Edificacién. 1
10 Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial. 1
Descripcién de Puestos del Despacho del Titular de la Subsecretaria de Planeacién y Edificacién.
Nombredel g 6.1, Subsecretario de Planeacién y Edificacion
Puesto -
Objetivo Planear, coordinar, supervisar, evaluar y proponer mejoras para el proceso de construccion de la obra piblica y
, _desarrollo urbano que se ejecuta a través de Gobierno del Estado.
Area de Adscripcion; Subsecretaria de Planeaci6n y Edificacion
Puesto Superior: Secretario de Estado
Nombre del Puesto Subsecretario
Auxiliar Técnico.
Jerarquia Auxiliar Administrativo.
Auxiliar.
Secretaria.
Puesto(s) Inferior(es): Chofer.

© ® N O ;s N =
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Director de Edificacion Regién Laguna.
Director de Proyectos en Edificacion.
Director de Edificacién y
_ . Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial. _ _

Funciones y Responsabilidades

Ser responsable de verificar en coordinaci6n con las direcciones, departamentos, areas y personal operativo que el mejoramiento
aplicado a obras publicas e infraestructura, se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable.

Verificar que se realice la adecuada planificacion, supervisién y control de los programas bajo lineamientos correspondientes
para el cumplimiento de los objetivos.

Llevar un control de los procesos de construccion, de edificacién y desarrollo urbano a cargo de Gobierno del Estado
Desarrollar, adecuar e implementar las mejoras a los procesos en materia de edificacién y desarrollo urbano.

Observar que tanto la supervision como la ejecucion de la obra publica cumpla con las normas de calidad que en materia de
edificacion estan establecidas para el cumplimiento correcto de las mismas.

Supervisar que la normativa que corresponde a la secretaria, sea ejecutada en todos los procesos intrinsecos a la subsecretaria
(licitaciones, arrendamientos, adquisiciones)

Revisar que sean cumplidos los proyectos relacionados a la direccion de desarrollo urbano y ordenamiento territorial en los
municipios que hayan solicitado el apoyo en dichas materias.

Lievar a cabo con el apoyo de las autoridades correspondientes la ejecucién de las obras en materia de edificacion y desarrolio
urbano conforme a los convenios celebrados por la secretaria.

Coordinar el control de la documentacion relacionada con la subsecretaria con la finalidad de proporcionar, canalizar o facilitar
informacidn precisa a las instituciones o personal en caso de ser necesario:

. Autorizar los trémites administrativos de la Subsecretaria.

e A
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11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que les sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y Ia legislacién

aplicable y

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Area del C. Secretario, Areas adscritas a la Subsecretaria,
. Subsecretaria de Infraestructura Carretera, Comunicacién Sociat,
¢ Direccion de Administracién, Secretaria Técnica, Direccion de
. Planeacibn y Evaluacion de Obras, Coordinacién
i Interinstitucional, Direccién de Fiscalizacion y Transparencia,
: Direccién Juridica, Contraloria Interna, Delegacién Laguna,
* Direccidn de Caminos, Departamento de Concursos y Contratos.

Area de Eventos Especiales, Direccion de Fortalecimiento
¢ Municipal, Maquinaria y Parque Vehicular, Departamento de
: Evaluacién y Seguimiento de Programas.

Area (externa)
; Dependencias Federales, Dependencias Estatales,
i Dependencias Municipales, Presidentes de los Colegios
. Empresas / Contratistas, Coordinacién General de Gabinete.

Motivo

Establecer relaciones con el ejercicio de sus funciones.

Motivo

Establecer relaciones con el gjercicio de sus funciones

Conocimientos Basicos

¢ Normatividad aplicable en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, tanto federal como estatal.

¢ Normatividad aplicable a los diversos recursos federales, estatales que ejerza la secretaria.

e  Normatividad y lineamientos en edificacién,

»  Costos y presupuestos.

¢  Administracion y gestion publica y

*  Desarrollo Urbano y ordenamiento territorial.

Nombre del ‘
Puesto 6.16.2. Auxiliar Técnico

Objetivo Elaborar expedientes técnicos y gestionar los mismos.
Area de Adscripcién: Subsecretaria de Planeacién y Edificacion
Puesto Superior: Subsecretario

Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Revisar presupuestos contratados.
Revisar estadisticas actualizadas.

Revisar presupuestos elaborados.
Elaborar oficios de propuesta y aprobacion.

secretaria particutar.

Archivar documentacion que se genere en el drea.

WON R LNS

Elaborar expedientes técnicos de la Subsecretaria de Planeacién y Edificacion.

Facilitar a las dreas y direcciones que lo requisran los expedientes técnicos que se efaboran.

Enviar para valoracion y firma expedientes técnicos a 1a direccién de edificacién, subsecretaria de planeacién y edificacién y

Supervisar, inspeccionary vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procescs en cumplimiento con la normatividad y legislacién

aplicable y

10. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna) Motivo ,
Departamento de Recursos Humanos. Tramitar y entregar documentos administrativos.

Departamento de Evaluaciéon y Control de la Direccién de

- Edificacién.
Departamento de Costos y Presupuestos de la Direccién de

Recibir documentos administrativos.

Edificacion.

Direccién de Edificacion.

Subsecretaria de Planeacion y Edificacion. Presentar expedientes técnicos.
Secretaria Particular del secretario.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

[ XY
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1.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Conocimientos Basicos

Nociones de calculo basico y facilidad para las matematicas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de caiculo, bases de datos, etc.)
Principales herramientas de paqueteria especializada (CivilCAD, AutoCAD) y

Manejo de equipo de oficina y dominio informético.

*® o o o

Nombre del 6.16.3. Auxiliar Administrativo

Puesto
Objetivo Realizar tramites como enlace ante la direccién de administracion de todas y cada una de las dreas inherentes a
la subsecretaria de planeacion y edificacion, filtrar y controlar en ventanilla, atipicos y estimaciones.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Planeacion y Edificacion.
Jerarquia  Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Revisar y entregar comprobaciones de viaticos y gastos por comprobar.

Archivar y ordenar diferentes tramites que se realizan a la direccion de administracion de todas y cada una de las areas
inherentes a la subsecretaria de planeacion y edificacién.

Capturar y controlar los ingresos tanto de atipicos y estimaciones.

Elaborar reportes.

Recibir y entregar material a los solicitantes.

Filtrar la recepcion de atipicos.

Filtrar |a recepcion de estimaciones.

Elaborar, llenar y revisar controles respectivos del ingreso de estimaciones y atipicos a la Subsecretaria, entregar al
departamento correspondiente y devolver al contratista, tanto de atipicos como de estimaciones.

Entazar administrativamente entre todas las direcciones y departamentos inherentes a la subsecretaria de planeacién y
edificacién ante la direccién de administracién (recursos humanos, control presupuestal, contabilidad, recursos materiales y
servicios generales, patrimonio, taller, etc.)

Tramitar, elaborar, recolectar firmas y entregar vales de combustibles, vidticos, gastos por comprobar, mantenimiento de
vehiculos, mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina, solicitudes de pago, reposicién de vidticos y gastos, requisiciones
de materiales y servicios de todas las direcciones y departamentos de la Subsecretaria de Planeacion y Edificacién.

Asignar cargos tanto contables como presupuestales para cualquier tramite.

Elaborar el gasto mensual referente a los gastos indirectos en cuanto a supervision de obras.

Controlar presupuesto por obra. '

Atender y orientar a los diferentes contratistas para ver donde se encuentra su tramite respectivo en cuanto a estimaciones y/o
atipicos.

Controlar, registrar y archivar cada uno de los trdmites reatizados ante la Direccién de Administracién de todas y cada una de
dreas.

Atender la ventanilla Unica.

Atender las diferentes encomiendas asignadas tanto por los Directores y del Subsecretario de Planeacion y Edificacion.
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18. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas.o actividades que fe sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y '

18. Las demds que se deriven de fa naturaleza cel puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

~ Area (Interna) " Motivo

" Departamento de recursos humanos y

i i Trami ar documentos administrativos.
Departamento de recursos materiales y servicios generales amitar y entreg

" Departamento de contabilidad y recursos financieros.
Departamento de costos y presupuestos en edificacion y Entregar documentos administrativos.
Departamento de evaluacién y control.

' Departamento de supervision de infraestructura. Recibir y entregar documentos administrativos.
quas {as areas inherentes a la subsecretaria de planeacion y Tramitar y entregar documentos administrativos.
edificacion.

Area (externa) Motivo
- Contratistas. Recibir documentos administrativos.
Conocimientos Bésicos
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
*  Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
e  Principios bésicos de administracion, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos.
*  Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacion y puntuacion.
¢  Gestién documentaria y archivo y
s  Nociones de célculo basico y facilidad para las matematicas.

Nombre del 6.16.4. Auxiliar

:l:.::::: Apog{ar en general a los Qrooedimientos y tramites administrativos, que contribuyan al desempefio de las tareas
propias de la subsecretaria.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Planeacion y Edificacion.
Jerarquia Puesto Superior: Subsecretario .
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar la mensajeria de documentacion interna y externa.

Sacar fotocopias.

Elaborar reportes técnicos.

Recabar firmas para autorizacion.

Apoyar en actividades diversas encomendadas por el subsecretario.

Apoyar en logistica de reuniones convocadas por la subsecretaria.

Entregar documentos ya firmados por el subsecretario.

Elaborar y entregar oficios internos para turnar correspondencia.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

 Area(interna) . Motivo ]
" Areas adscritas a la Subsecretaria, dreas adscritas a la
. Direccién de Administracién. Hacer trémites adrninistrativos.
i Area del C. Secretario. ‘
Area (extorna) Motivo

. Dependencias de Gobierno, Empresas / Contratistas,
:_Asociaciones Civiles
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] Conocimientos Bésit;os
Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacion y puntuacion.

Gestién documentaria y archivo.

Nociones de célculo basico y facilidad para las matematicas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.) y
Manejo de equipo de oficina y dominio informético.

No:le:t:el 6.16.5. Secretaria

Objetivo Coordinar y apoyar en los procedimientos y tramites administrativos y de atencién al pablico, necesarios para
" el desempefio de funciones de la subsecretaria
Area de Adscripcion: Subsecretar(a de Planeacidn y Edificacién.
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
Coordinar la agenda del subsecretario.
Atender, responder, tramitar y dar seguimiento de la correspondencia turnacia a la subsecretaria.
Dar seguimiento al contro! de la correspondencia implementado por la oficina de la subsecretaria.
Revisar y corregir documentos que deben ser firmados por el subsecretario.
Entregar documentos ya firmados por el subsecretario.
Elaborar y entregar oficios internos para turnar correspondencia.
Elaborar oficios.
Elaborar tarjetas informativas y fichas técnicas solicitadas por el subsecretario.
Elaborar y actualizar directorio de funcionarios federales, estatales, municipales, contratistas, de asociaciones y organizaciones
del ramo de la construccion.
Apoyar en la vinculacion con las direcciones y departamentos adscritos a la subsecretaria para el seguimiento de tramites y
respuesta de solicitudes.

. Supervisar informacion que genera la subsecretaria en relacién con la ejecucion de obra plblica en materia de edificacion.
Atender telefénicamente llamadas internas y externas que se canalizan a la subsecretaria.

Apoyar en actividades diversas que se encomiendan por la oficina del secretario.

Elaborar y tramitar solicitudes y requisiciones como material de oficina, consumibles, cafeteria, etc.

Etaborar y tramitar viaticos, solicitudes de combustible, comprobaciones de vidticos y reposiciones de gastos.
Recibir y atender al ptiblico en general, ademas de también a personas convocadas a audiencia con el subsecretario.

. Registrar en agenda de las reuniones que se llevan a cabo en la sala de juntas.

. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y
Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

* Area (interna) _
| Areas adscritas a la Subsecretaria, 4rea del c. secretario,
. Subsecretaria de infraestructura Carretera.
" Unidad de Comunicacién Social.
| Areas adscritas a la Direccién de Administracion.
i Secretaria Técnica.
i Direccién de Planeacion y Evaluacion de Obras.
. Coordinacion Interinstitucional.
Direcci6n de Fiscalizacién y Transparencia.
Direccitn Juridica.
; Contraloria interna y
: Regién Laguna.
+ Area (externa)
: Dependencias Federales, Dependencias Estatales.
' Dependencias Municipales.
: Presidentes de los Colegios y

‘Motivo

Tramitar y dar seguimiento a documentos administrativos.

Motivo

Enlazar llamadas telefnicas del subsecretario.

: Empresas/contratistas.

- _ . Conocimientos Basicos

»  Ortografia, redaccién, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacion.

| ¢ Gestién documentaria y archivo.

. = Nociones de calculo basico y facilidad para las mateméticas.

.« Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.) y
i e

Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

Nombre def
Puesto 6.16.6. Chofer
Objetivo Conducir el vehiculo de forma prudente y sin demora a donde se requiera realizar aigin traslado de personal, :
? algtin envio de documentacién e informacion oficial. i

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Planeacién y Edificacion.
Puesto Superior: . Subsecretario

Jerarquia :
Nombre del Puesto Chofer
Puesto(s) Inferior(es): " No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar la limpieza periddica def vehiculo.
Conocer y observar el actual reglamento de transito.

Notificar cuando el vehiculo presente una anomalia.

LRND RN

Conducir los vehiculos bajo cendiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentos y nomatividad vigente.
Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segtin sus requerimientos.
Revisar, verificar y llevar el control de Ias condiciones generales def vehiculo.

Uevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

Velar por la seguridad y el resguardo de la integridad fisica de las personas que transporta.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que e sean designadas se Hleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nomnatividad y legislacién

10. fggc:gr:éﬁ que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
‘ Subsecretario. Secretaria Particular, Atender la agenda.
 Area (externa) ‘ Motivo N
~ No aplica No aplica
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Conocimientos Bésicos

Conocer la ubicacion de las dependencias de gobierno y los lugares representativos del Estado.
Conocimientos de mecanica.

Mantenimiento preventivo de vehiculo.

Operacién de vehiculos de tipo estandar y automatico y

Conocer el reglamento de transito.

6.17. Direccién de Edificacion Region Laguna.
Organigrama de la Direccion de Edificacién Regién Laguna.

SUBSECRETARIO DE
PLANEACION Y
EDIFICACION

DIRECTOR DE
EDIFICACION REGION
LAGUNA

l

JEFE DE AREA
TECNICA EN
EDIFICACION REGION
LAGUNA

RESIDENTE DE OBRA | SUPERVISOR

TOPOGRAFO

Inventario de Puestos de 1a Direccién de Edificacion Region Laguna

N° PUESTO TOTAL DE
| : PLAZAS
1 Director de Edificacion Regién Laguna. 1
2 Jefe de Area Técnica en Edificacién Regién Laguna. 1
3 Residente de Obra. 1
4 Supervisor. 3
5 Topégrafo. 1
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Descripcién de Puestos de [a Direccidn de Edificacion Region Laguna.

. Nombre del  6.47.1. Director de Edificacién Region Laguna

Puesto
Objetivo Administrar y controlar las areas dependientes de las direcciones de planeacion y edificacién adscritas a la regién
laguna.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Planeacién y Edificacion
Jerarquia  Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto Director
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Area Técnica en Edificacion Region Laguna.

Funciones y Responsabilidades

1. Solicitar a |la subsecretaria de planeacién y edificacion las directrices para la planeacion, programacién, organizacion, ejecucion
y control de los programas y acciones encomendadas en materia de edificacion y desarrollo urbano para Ia regién laguna.

2. acordar con el jefe superior jerarquico el trémite, resolucion y despacho de asuntos encomendados.

3. Proponer al jefe jerarquico los acuerdos y requerimientos técnicos, ademas de la fusién o desaparicién de las dreas que integran
fa direccion.

4. Establecer mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacién y mejoramiente de la eficiencia
operativa de acuerdo con la disposicién que emita el titular de la Secretaria.

5. Girar instrucciones al personal que integra Ja direccion de la elaboracion de presupuestos.

6. Solicitar al 4rea administrativa suficiencias presupuestales para la ejecucion de los programas de planeacion, desarrollo urbano,
edificacién, conservacion y rehabilitacion de edificios y sitios historicos de jurisdiccion estatal, ademas de los que correspondan
a la federacién y sean asignados al Estado y sus municipios.

7. Darinstruccion para la elaboracion de dictdmenes técnicos de obra.

8. Vigilar que los contratos de obra se ejecuten con sujecion de acuerdo a las normativas, ajusténdose a los presupuestos,
programas y especificaciones técnicas aprobadas.

9. Administrar y controlar los proyectos estratégicos que por su naturaleza se realizan en la subsecretaria de planeacion y
edificacion en la region laguna.

10. Llevar a cabo lo correspondiente en los convenios de coordinacién interinstitucional entre dependencias de! gobierno del estado
y los ayuntamientos de la region.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area(interna) Motivo ) )
Dar apoyo a las giras de trabajo del Gobernador y del

Area del Secretario. X .
secretario a la region.

Area del Subsecretario de Planeacion y Edificacion. Elaborar programas, proyectos y presupuestos.
Organo Interno de Control. Revisar asuntos relacionados con la contraloria.
‘Departamento de Concursos y Contratos. ) Elaborar expedientes unitarios de obra.
Direccion de Administracion. Suministrar insumos y consumibles.

Revisar asuntos de indole legal, afectaciones, rescisiones de

Direccid ica. X
reccion Juridica contratos, controversias, etc.

Direccién de Fiscalizacion y Transparencia. Realizar revisiones de auditorias.

Area (externa) ] Motivo ) \ o -
Secretaria de Contraloria del Estado. Revisar asuntos de control y auditorias.
?T:r:éz{;zsi:ederales relacjonadas con el desarroflo urbano Elaborar estudios de impacto ambiental.

Empresas contratistas. Invitar a concursos y licitaciones.
Secretaria de Desarrollo Econdmico.
_Secretaria de Bienestar Social del Estado. . ) i .
Ayuntamientos y Dependencias Municipales de la Region Dar permisos de obra, actas de entrega y asuntos
Laguna. relacionados con la programacion de obra.

Revisar programas de obra.

A e
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Conocimientos Basicos

Conocimientos referentes a la legislacién de desarrollo urbano y ecologia (Federal y Estatal).
Conocimientos del Plan Estatal de Desarrollo.

Conocimiento de los planes municipales de desarrollo de la region laguna

Conocimientos normativos de los reglamentos municipales de obra publica.

Conocimientos sobre la bitidcora electrénica.

Conocimientos sobre informética, ofiméatica y disefio asistido por computadora y
Conocimientos sobre maquinaria y equipo de construccion.

6.17.2. Jefe de Area Técnica en Edificacién Regidn Laguna

Objetivo ! Dirigir, coordinar y vigilar los tramites administrativos de las obras en proceso, ademds de la integracién de las mismas

en su expediente unitario.

Area de Adscripcion: Direccion de Edificacién Regién Laguna
Puesto Superior: Director
Jerarquia  Nombre de! Puesto | Jofe de Area
Residente de Obra.
Puesto(s) Inferior(es): ' Supervisor.
- Topografo.

Funciones y Responsabilidades

1. Dirigir y coordinar las funciones inherentes a la direccién de edificacién regién laguna.

2. Vigilar las funciones inherentes a la direccién de edificacion regién laguna.

3. Coordinar al personal técnico para que las obras que ejecuta la Secretaria especificamente en la direccidn de edificacién region
laguna cumplan con los estandares de en calidad, periodo de contratacion y, administracion del recurso.

4. Vigilar la correcta aplicacién de los recursos Federales, Estatales y Municipales, destinados a la obra piblica. (controlar el
ejercicio del presupuesto anual asignado a obra ptiblica en la Direccién.) .

5. Revisar las erogaciones realizadas con motivo de la contratacion de obra.

6. Analizar el proceso de las obras desde el anticipo y hasta el finiquito de las mismas.

7. Ser enlace con dependencias estatales, municipales y federales para e! seguimiento de la ejecucién de los trabajos.

8. Acordar con el jefe superior jerarquico el trémite y resolucién, despacho de asuntos encomendados.

9. Revisar la documentacion inherente a los contratos de obra, expediente unitario.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

11. Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo

Todas las areas de la Direccion de Edificacién Region

Ser enlace para &l seguimiento de los trabajos.

Laguna. o B .‘ , )
_Organo Interno de Control. _ Realizar entrega-recepcion e informes a contraloria.
Departamento de Concursos y Contratos. Integrar los expedientes unitarios.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Contraloria del Estado. Revisar asuntos de control y auditorias,

Secretarias Federales relacionadas con el desarrolio urbano
y la ecologia.

Elaborar estudios de impacto ambiental.
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Conocimientos Basicos

*  Conocimientos referentes a la legislacion y normatividad de planeacion y edificacion (federal y estatal).
»  Conocimiento de los reglamentos municipales de obra publica en la regién laguna.
«  Conocimientos técnico-financieros para el control presupuestal de la obra publica.
*  Conocimiento del Plan Estatal de Desarrollo.
e  Conocimiento de los planes municipales de desarrollo.
»  Conocimiento de las cartas urbanas de los municipios de la region laguna.
«  Manejo de programas de ofimatica y disefio asistido por computadora y
s  Conocimientos sobre maquinaria pesada de construccién.
Nombre del

Puesto 6.17.3. Residente de Obra

Objetivo Supervisar, vigilar, controlar y revisar los trabajos contratados por la direccion de edificacion para ejecutarse en la’

regién laguna.
Area de Adscripcion: Direccion de Edificacion en ta Regioén Laguna
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia : -
Nombre del Puesto Residente Obra
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Llevar a cabo la supervision del correcto ejercicio los recursos dispuestos para la ejecucién de las obras de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Supervisar las obras contratadas por la Secretaria especificamente en Ia direccion de edificacion para que estas cumplan en
calidad, periodo de contratacién, administracién del recurso.

Verificar que las obras no sufran aumentos considerables conforme a volimenes contratados contra ejecutado, precios atipicos
y notificar a su superior jerdrquico el probable desfase en los montos contratados de las obras en proceso.

Revisar las estimaciones soporte de las obras, (autorizacién de los generadores, oficio de liberacién especificando avance fisico
y financiero de las mismas, etc.)

Cumplir en tiempo y forma con las notas de bitacora electronica de las obras en ejecucion.

Dar el visto bueno a los tarjetas de los precios atipicos que se vayan a ingresas por la empresa contratista.

Realizar los diferimientos de obra, reprogramaciones previa solicitud de las empresas contratistas,

Realizar en tiempo y forma los cierres de las obras a su cargo fisica y documentalmente (actas de entrega racepcion).
Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio modificatorio
que implique la erogacion de recursos.

. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

. Las demds que se deriven de {a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director Edificacién. Informar el avance fisico y financiero de las obras y sus

eventualidades.

Personal del laboratorio de materiales. Controlar calidad de !a obra.
Personal de Topografia. Hacer trazo y nivelacién de las obras.
Personal administrativo de la oficina. Notificar el quehacer cotidiano.

Area (extorna) Motivo

Superintendentes de las empresas contratistas. Proporcionar {a naturaleza de la relacién contractual.

Dependencias de Gobierno Estatal. Proporcionar las caracteristicas del sitio y proceso de la obra.

i MBS 5 NN S A
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Conocimientos Bésicos

Conocimientos referentes a la legislacién de planeacian y edificacién y puentes (federal y estatal).
Conocimientos normativos de los reglamentos municipales de obra publica.

Elaboracién de anélisis de precios unitarios y revisién de presupuestos.

Manejo de la bitdcora electronica.

Manejo de programas de ofimatica y disefio asistido por computadora y

Conocimientos sobre maquinaria pesada de construccion.

Nombre del

W=

Som~No oA

©

1.

Jerarquia

Puesto 6.17.4. Supervisor

Supervisar todos los servicios que debera prestar el inversionista proveedor a la secretaria, para que ésta a su
Objetivo  vez provea el servicio publico correspondiente, mediante cualquier actividad relacionada con la conservacion
periédica y rutinaria de las carreteras.

Area de Adscripcion: Direccién de Edificacion en ia Regién Laguna
Puesto Superior: Jefe de Area
Nombre del Puesto Supervisor

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Realizar periédicamente recorridos de inspeccion.

Detectar y clasificar fallas segun su severidad de acuerdo a las normas establecidas.

Analizar el tipo de falla que se pueda presentar, ademas de su severidad y el tiernpo de subsanacién, para calcular el monto a
deducir por este concepto.

Alimentar el sistema para el cdlculo de pago y determinar el monto mensual a pagar.

Verificar que se cumpla los tiempos en el proceso de pago de acuerdo a lo establecido en el contrato de prestacion de servicios.
Coordinar y administrar cualquier documento relacionado al proyecto.

Supervisar que las incidencias reportadas sean atendidas.

Tramitar el reporte mensual de desempefio y pago, y aprobacion de reporte de supervisién y verificacion de fallas.

Tener la validacion del reporte mensual de desempefio y pago y verificacion de reporte de supervision y verificacion de fallas.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Planeacion y Edificacion. Mantener relacién en Io referente a la operatividad y administracion
Direccién de Edificacion. del area.

Area (externa) Motivo
inversionista proveedor. Seguir y coordinar el proyecto de inversién y prestacién de

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

servicios.
Hacer el seguimiento de informacién del estatus de los pagos.

Conocimientos Basicos
Conocimientos en ingenieria civil o arquitectura.
Disefio.
Conocimiento en Ley de Obras Publicas del Estado y Ley de Adguisiciones Arrendamientos y Servicios del Estado de
Durango;
Leyes estatales aplicables.
Andlisis y valoracion de estructura y
Administracion de recursos.
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Nombre del §.17.5. Topégrafo

Puesto .
" Realizar los levantamientos topograficos previos al disefio de cualquier otro tipo de proyecto, controlar la ejecucién
Objetivo  de las labores constructivas, realizar las labores de replanteo de disefics en campo, ejecutar posicionamiento en
los diversos proyectos.
Area de Adscripcion: Direccion de Edificacion en la Regi6én Laguna
Jerarquia  Puesto Superior: Jefe de Area
Nombre de! Puesto Topégrafo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Cumplir de manera eficiente las indicaciones que se le asignen.

2. Realizar los levantamientos topograficos necesarios para los proyectos a los cuales fue asignado, teniendo en cuenta métodos
y procedimientos con el objetivo de tener un trabajo topogréfico con valores de cierres tanto en coordenadas como en
elevaciones que estén dentro de las tolerancias establecidas en el contrato.

3. Realizar los planos con base al levantamiento topografico y de ser necesario calcular los volimenes, areas y longitudes de las
diversas obras, para la realizacion de los diversos proyectos.

4. Verificar el sistema de origen de coordenadas planas y elevacién a trabajar en el proyecto, dependiendo de la zona donde se
desarrolle.

§. Verificar ias condiciones iniciales de calibracion y operacion de los equipos a emplear, tanto los de topografia convencional
como los de GNSS estatico o en tiempo real.

6. Verificar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo y operacion de los equipos y del personal 2 su cargo.

7. Realizar reporte diario de actividades.

8.  Entregar diariamente la informacion recopilada en campo al jefe de comision en campo.

9. Coordinar con el persona! encargado del manejo ambiental, el mantenimiento de mapas actualizados del progreso del
levantamiento con el fin de tener control permanente det cumplimiento de las nomativas ambientales.

10.  Coordinar y ejecutar en campo los amojonamientos de los puntos permanentes, GPS y BMs.

11, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

12. Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
. N e Proporcionar apoyo técnico y administrativo para la medicion
l?er;onal adscrito a la Direccién de Edificacion. de proyectos carreteros. .
Area (externa) Motivo ) )
Constructoras. Proporcionar apoyo en los trabajos de supervisién,
Conocimientos Basicos

e  Conocimientos basicos de medicion.

¢  Topografia.

e Obra civil.

e Manejo de software para procesos de informacién topogréfica.

»  Office (Word, Excel, Access) y

L ]

AutoCAD y software para generacién de cartografia.

B T -,
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Organigrama de la Direccién de Proyectos en Edificacion.

SUBSECRETARIO DE
PLANEACION Y
EDIFICACION

I

DIRECTOR DE
PROYECTOS EN
EDIFICACION

SECRETARIA —

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
INGENEERIAS

PROYECTISTA

Inventario de Puestos de la Direccién de Proyectos en Edificacién

N°

PUESTO

Director de Proyectos en Edificacién.
~ Jefe de Departamento de Proyectos Arquitecténicos.

Jefe de Departamento de Ingenierias.

B e N T

TOTAL DE
PLAZAS

A

1
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Descripcién de Puestos de la Direccién de Proyectos en Edificacién.

Nombre del | .
Puesto 6.18.1. Director de Proyectos en Edificacion
Desarrollar los proyectos de edificacion desde la idea, plasméndolos de manera grafica y elaborando los
Objetivo i documentos técnicos, definiendo las especificaciones de Ia construccién y alinedndolos con los objetivos de la
dependencia, considerando los tiempos de entrega en cada efapa de la construccion.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Planeacién y Edificacion.
Puesto Superior:
Jerarquia . Nombre del Puesto
: o o ) | Secretaria. T I
i Puesto(s) Inferior(es): : Jefe de Departamento de Proyectos Arquitecténicos.
) . Jefe de Departamento de Ingenieria.

Funciones y Responsabiiidades

-

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos ejecutivos en edificacion.

2. Fungir como eniace con las dependencias y entre las diferentes direcciones para el desarrolio de los proyectos en edificacion,
dar seguimiento a los proyectos durante el proceso de ejecucion, asesoria a las dependencias y ciudadania en el 4rea de
proyectos en edificacién.

3. Coordinar los estudios de mercado, participar en las comisiones asignadas, reuniones de trabajo con contratistas y supervisores
para dar seguimiento al desarrollo de la obra, investigar materias y reuniones con proveedores para los proyectos, rendimiento
de los recursos humanos y materiales de la direccion.

4. Considerar desde el inicio de! proyecto el monto asignado a la obra y tiempo del mismo.

5. Adelantar y prever las posibles eventualidades, lo que beneficia a que el proyecto se desenvuelva de manera constante y
efectiva, haciendo un mejor uso los recursas, sin afectar Ia calidad del mismo.

6.  Tener una visién integral y un controt exhaustivo del proyecto que le permita analizar en tiempo real el estado de su inversién,
los posibles riesgos y la aplicacién de acciones correctivas en caso de desviacion.

7. Coordinar los aspectos técnicos de los proyectos a su cargo, manteniendo una relacion funcional y técnica con los
Departamentos de proyectos arquitectonicos y departamento de Ingenierias.

8.  Definiry planificar la estrategia de ejecucion de las actividades de los proyectos a su cargo, priorizando su importancia, impacto,
riesgo y oportunidad.

9. Liderar todas las etapas del ciclo de vida de los disefios de los proyectos, desde su inicio hasta su cierre.

10. Solicitar con anticipacion [a suficiencia presupuestal para el financiamiento de proyectos en edificacién.

11. Dar instruccién a los departamentos a su cargo, para la elaboracion de dictamenes técnicos de obra.

12. Vigilar que los proyectos se ejecuten con sujecién de acuerdo a las normativas, ajustandose a los presupuestos, programas y
especificaciones técnicas aprobadas.

13. Administrar y controlar los proyectos estratégicos que por su naturaleza se realizan en la Subsecretaria de Planeacitn y
edificacion.

14. Llevar a cabo lo correspondiente a los proyectos ejecutivos contenidos en los convenios de Coordinacion Interinstitucional entre
dependencias del Gobierno del Estado.

15. Coordinar el cumplimiento de la captura y actualizacién de la Plataforma de Transparencia correspondiente a la Direccién de
Proyectos en Edificacion.

16. Sugerir y aprobar las modificaciones a los proyectos ejecutivos para su autorizacién a su superior jerarquico.

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacitn
aplicable y

18. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Intema y Externa

Area (interna) Motivo
o o » o ‘ Mantener refacitn referente a reuniones de trabajo, seguimiento
Secretario de Comunicaciones y Obras Piblicas. y coordinacion del desarrollo de los programas.
. . . " Mantener relacién referente a reuniones de trabajo, e
Subsecretario de Planeacion y Edificacion. informacion del estatus de los programas de obra.
. Coordinar y dar seguimiento de los asuntos propios de la
Secretaria Técnica. osecrefals.
Coondinar programas y dar seguimiento de obras con lo
Directores referente a la gestion de pagos de estimaciones, solicitud de

elaboracién de contratos y convenios, de acuerdo al desarrollo

de las obras o asuntos que asi lo requieran.

Dar seguimiento de instrucciones relacionadas con temas
Jefes de Departamentos. técnicos y calendarios de ejecucién obras y desarrolio de
. programas.
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Motivo

Area (externa)
Diferentes dependencias.
Presidentes Municipales.

Contratistas.

Empresas prestadoras de servicios.

Dar seguimiento de convenios y gestion de programas de obra,
segun lo convenido con las diferentes dependencias del estado,
municipales y federales.

Dar seguimiento de peticiones y gestion de necesidades de los
municipios. ‘
Dar seguimiento de obras, contratos, verificacién para que las
obras cuenten con los permisos de construccion necesarios etc.
Mantener relacién referente a contratos C.F.E. cambios redes
aéreas por subterraneas, verificacion de lineas etc.

Conocimientos Basicos

»  Estudios a nivel licenciatura en ingenieria civil o arquitectura.

+  Conocimiento de la normatividad y reglamentos de obra publica.

+  Dibujo y disefio arquitecténico.

« Instalaciones y estructuras.

¢ Manejo de software de dibujo.

o Desarrollo de proyectos ejecutivos.

*»  Manejo de materiales y procedimientos constructivos.

+  Normativas vigentes en diseifio y construccion y

+  Experiencia en desarrollo de proyectos ejecutivos.

Nombre del .
Puesto 6.18.2. Secretaria

Objetivo Apoyar en las actividades administrativas y operativas para el buen desempeiio de la direccion.
Area de Adscripcion; Direccion de Proyectos en Edificacion
Puesto Superior: Director

Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Atender a los contratistas y publico en general.
Resguardar y lievar el seguimiento del archivo.
Hacer oficios, memorandums, tarjetas etc.

Archivar.
Dar seguimiento a la atencién de correspondencia.
Controlar el minutario de oficios y memorandums.

PN RGN

Registrar y turnar de correspondencia, segun a indicacion del director.

Realizar contestacién y seguimiento de asuntos internos y externos.
Brindar atencién telefonica y realizacion de llamadas.
0. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién

aplicable y

11. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomencdadas por mi superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna)

Jefes de Departamentos.
Personal operativo de las areas.

i B A e e

cacitn da e Seuret

.

a

Motivo

Dar seguimiento # las respuestas de correspondencia propias de
cada una de las dreas y compartirles instrucciones del Director y
problematicas recibidas via telefénica de la ciudadania para
dejar instrucciones giradas por el director para el seguimiento de
asuntos especificos del area a la cual se encuentran adscritas.

ana a
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Area (externa) Motivo

. Proporcionar citas de acuerdo a la agenda del Director, ademas
Contratistas. :
de convocar a reuniones.
Mantener intercomunicacion con el Director y a diferentes areas
segun sea el caso. '
. . Atender peticiones, reportes de falta de alumbrado o
Ciu nia en general. S o o

- dada . gg erz{ deficiencias de areas cercanas a su domicilio etc.

Dependencias Municipales y Estatales.

Conocimientos Basicos

Carrera comercial o equivalente.

Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacién.

Gestion documentaria y archivo.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.) y
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

e e 4 o o

Nombre de!

6.18.3. Jefe de Departamento de Proyectos Arquitecténicos
Puesto

Coordinar al area de proyectistas para el desarrollo de los proyectos arquitecténicos, planificando, supervisando,
QObjetivo controlando y evaluando la ejecucion de obras civiles a fin de desarrollar los proyectos arquitecténicos ajustados
a las necesidades de construccion,

Area de Adscripcion: Direccion de Proyectos en Edificacion

Jerarquia Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Proyectista.

Funciones y Responsabilidades

Coordinar el area de proyectistas para la realizacién de los proyectos arquitecténicos,

Realizar los levantamientos de inmuebles o espacios necesarios que le permitan, sin la necesidad de equipos de medicién
especializados, -

Realizar levantamientos fotograficos, integracion del proyecto arquitecténico para la realizacion de ingenierias.

Elaborar informes de las actividades realizadas o en desarrollo.

Coordinar el proyecto con el jefe de departamento de ingenierias.

Asesorar técnicamente en materia de su competencia.

Elaborar informes de las actividades realizadas o en desarrollo.

Distribuir y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Elaborar ios dictamenes técnicos solicitados por la direccion.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen pusible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y fegislacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por su superior inmediato.

N -

SN LE®

14

-
p—y

Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Departamentos de Supervision. Supervisar las obras en proceso de ejecucién.
Definir especificaciones particulares del proyecto, realizacion de
_ laminas de presentacién de proyecto para la aprobacién del mismo
y resguardo de proyecto autorizado.

Departamento de Ingenierias.

A - E : R T, BN Ao L
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Area (externa) Motivo
Secretarfa de Turismo.
Desarrollo Integral de la Famifia.

g:zz::::: d?EgjggigrardP;;::'ai?a' Fiscalia, Poder Judicial. | pegnic as nacesidades de los proyectos acorde a los requerimientos :

Secretaria de Bienestar Social del Estado. de espacio y tipologfa de obra.
Secretaria de Salud.
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Conocimientos Basicos
Dibujo y disefio arquitectdnico.
Principios y técnicas de planificacién arquitecténica.
Manejo de software de dibujo.
Desarroilo de proyectos ejecutivos.
Disefio e inspeccion de obras.
Manejo de materiales y procedimientos constructivos.
Experiencia en obra y
Normativas vigentes en disefio y construccion.

Nombre del 6.18.4. Proyectista

Puesto 4 o
Objetivo Disefiar y realizar los proyectos de ingenieria y arquitectonicos.
Area de Adscripcion: Direccion de Proyectos en Edificacion
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto ~ Proyectista .
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades
Diseflar proyectos arquitecténicos.
Desarrollar los proyectos arquitectonicos.
Investigar los materiales a utilizar.
Dibujar los planos necesarios para una correcta interpretacion del proyecto.
Hacer visitas y seguimiento al proceso constructivo de 1a obra.
Solucionar dudas al drea de supervision referentes a la comprensién del proyecto.
Tener atenci6n de los proyectos estratégicos que por su naturaleza se realizan en la subsecretaria de planeacién y edificacién.
llevar bitacora de las actividades realizadas.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y
10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendacas por el superior inmediato.

GOENO AN

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamentos de Supervision. Supetvisar las obras en proceso de ejecucion.
Area (externa) Motivo

N/A N/A

Conocimientos Basicos

Dibujo arquitectdnico.

Manejo de software de dibujo.

Desarrollo de proyectos arquitecténicos.

Manejo de materiales y procedimientos constructivos.

Conocimiento de tas normativas vigentes en disefio y construccién y
Instalaciones y estructuras.

S RN IR S v o
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Nombre del g 185, Jefo de Departamento de Ingenierias
Puesto ) .
Objetivo Dirigir la ingenieria, controlar costos, manejar y administrar los recursos para el desarrollo de los proyectos de
ingenierfa estructural, hidrosanitaria, eléctrica y especiales, garantizando el éxito técnico de los proyectos.
Area de Adscripcion:  Direccién de Proyectos en Edificacion
Jerarquia ' Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Proyectista

Funciones y Responsabilidades

Coordinar el 4rea de calculistas.

Realizar proyectos de ingenieria tanto hidrosanitaria, eléctrica y estructuras.

Coordinar el proyecto con el Jefe de departamento de proyectos arquitectonicos.

Definir tipologia de estructura e instalaciones.

Distribuir y supervisar fas actividades del personal a su cargo.

Evaluar y dar seguimiento a los proyectos.

Asesorar técnicamente en materia de su competencia.

Resguardar la informaci6n generada en materia de proyectos.

Elaborar dictdmenes técnicos solicitados por la direccion.

Elaborar informes de las actividades realizadas o en desarrollo.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por su superior inmediato.

23PN RLN

-0

. Comunicacion Interna y Externa

 Area (interna) _. o Motve
Departamentos de Supervisién. Supervisar las obras en proceso de ejecucion.

¢ Area (externa) Motivo

i Dependencias de Gobierno del Estado de Durango.

| Secretaria de Turismo.

. Desarrollo Integrat de la Familia.

. Secretaria de Seguridad Publica, Fiscalla, Poder Judicial. Definir las necesidades de los proyectos acorde a los
Secretaria de Educacién Piblica. requerimientos de espacio y tipologia de obra.
Secretaria de Bienestar Social del Estado.

. Secretaria de Salud y

\ Secretaria de Desarrollo Econémico.

Conocimientos Basicos

Dibujo arquitecténico.

Manejo de software de dibujo.

Manejo de software de calculo.
Desarrollo de proyectos de ingenierias.
Manejo de materiales y procedimientos constructivos.

Experiencia en obra y

Conocimiento de las normativas vigentes en disefio y construccion.
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Nombre del  §.18.6. Proyectista
Puesto
Objetivo Disefiar y realizar los proyectos de ingenieria y arquitectonicos.
Area de Adscripeion: Direccion de Proyectos en Edificacion
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Depangmento
Nombre del Puesto Proyectista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Disenar proyectos arquitectonicos.

2. Desarrollar los proyectos arquitectonicos.

3. Investigar los materiales a utilizar.

4. Dibujar los planos necesarios para una correcta interpretacion del proyecto.

5. Hacer visitas y seguimiento af proceso constructivo de ia obra.

6. Solucionar dudas al 4rea de supervision referentes a la comprension del proyecto.

7. Tener atencion de los proyectos estratégicos que por su naturaleza se realizan en la subsecretaria de planeacién y edificacion.

8. Llevar bitacora de las actividades realizadas.

9.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa .

_ Area (interna) Motivo o
Departamentos de Supervision. Supervisar las obras en proceso de ejecucion.
Area (externa) . Motivo
N/A N/A

Conocimientos Basicos

Dibujo arquitecténico.

Manejo de software de dibujo.

Desarroifo de proyectos arquitecténicos.

Manejo de materiales y procedimientos constructivos.

Conocimiento de las normativas vigentes en disefio y construccion y
Instalaciones y estructuras.

6.19. Direccién de Edificacion.
Organigrama de la Direcci6n de Edificacién.

SUBSECRETARIO DE

PLANEACION Y

EDIFICACION

1
DIRECTOR DE
EDIFICACION
AUXILIAR
ADMINSTRATIVO ||| SECRETARA
I T )4 1
JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE Do o8 DEPARTAMENTO OE DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE PRESUPUESTOS EN ADMINISTRACION ¥ EVALUACIGN Y

INFRAESTRUCTURA S DIFIAEION GESTION DE OBRA CONTROL
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lnventarjo de Puestos de Ia Direccién de Edificacion
N° , PUESTO TOTAL DE
PLAZAS
1 Director de Eidificacion. 1
2 Augxiliar Administrativo. 1
3 Secretaria. 1
4 Jefe de Departamento de Supervisién de infraestructura. ) 1
5 Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacion. 1
6 Jefe de Departamento de Administraci6n y Gestién de Obra. 1
7 Jefe de Departamento de Evaluacién y Control. 1
Descripcion de Puestos de la Direccién de Edificacion
Nombre del . . g
Puesto - 6.19.1. Director de Edificacion
Objetivo Gestionar, planear, programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
que permitan el progreso en infraestructura en edificacion y equipamiento urbano.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Planeacion y Edificacion
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto Director
Jerarquia Auxiliar Administrativo.
Secretaria.

10.

Jefe de Departamento de Supervisién de Infraestructura.

Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacion.
. Jefe de Departamento de Administracién y Gestién de Obra y

Jefe de Departamento de Evalyacion y Control.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Lievar a cabo la planeacion, programacion, organizacién, ejecucion y contro! del desarrollo de los programas, proyectos y
acciones previamente autorizados para su ejecucion dentro de las reglas de operacién, lineamientos y lineas de accion definidos
para cada uno de ellos segun corresponda.

Coordinar a los departamentos de supervision de obras de infraestructura, costos y presupuestos, administracién y control de
obras y a evaluacién y control; para que de manera alineada se dé seguimiento puntual a los procesos que correspondan a
cada uno de ellos; en la planeacidn, inicio, administracion, supervisién, evaluacion, control y cierre de cada uno de los proyectos
de infraestructura definidos en el programa anual del gobierno del estado y en cada uno de los programas institucionales e
interinstitucionales que fueren convenidos con el gobiemo federal, dependencias estatales y con los municipios de nuestro
estado.

Acordar con el jefe superior jerarquico la gestién, tramite seguimiento y resolucion, de asuntos encomendados.

Proponer al jefe jerarquico los acuerdos y requerimientos técnicos, ademds de la fusién o desaparicion de las areas que integran
la direccion.

Establecer mecanismos de coordinacion, programacion, informacién, control, evaluacién y mejoramiento de la eficiencia
operativa de acuerdo con la disposicién que emita el titular de la secretaria.

Girar instrucciones al personal que integra los departamentos; fa elaboracién de proyectos, presupuestos y programas de
administracién de obras, para que de manera eficiente y expedita se soliciten a las areas involucradas las suficiencias
presupuestales necesarias para la ejecucion de obras de ingenieria en edificacién. :

Dar instruccién para la elaboracidn de dictdmenes técnicos de obra con los jefes de departamento involucrados.

Participar de manera activa y responsable en los procesos de licitacién publica en cada una de sus tres modalidades; basados
en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento; de acuerdo con su jurisdiccion federal
o estatal, dependiendo del origen o fuente de los recursos publicos a ejecutar.

Administrar, supervisar, monitorear y controlar los proyectos estratégicos que por su haturaleza se realizan en la subsecretaria
de planeacion y edificacidn.

Asistir como testigo en la celebracion de los convenios de coordinacién interinstitucional entre dependencias del gobiemo del
estado.

B e
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1. Sglicitar alas dreas, la documentaci6n e informacion, para atender las solicitudes hechas por los diferentes medios, electrénicos
e impresos, y con ellg dar cumplimiento a los requerimientos hechos por la unidad administrativa encargada de alimentar los
sistemas de informacién.

12. Participar de manera activa en los diferentes érganos colegiados de la dependencia, para verter en ellos las aportaciones
necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos para los cuales es requerida la direccién.

13. Atender y apoyar y brindar las facilidades a los érganos de control interno vy a los entes auditores estatal y/o federales para
revisar, auditar y fiscalizar los recursos aplicados de acuerdo con las disposiciones normativas y técnicas que cofrespondan al
origen de los recursos; para que de manera coordinada sean atendidas, solventadas y/o sancionadas si asi fuese del caso;
basados en las disposiciones oficialmente establecidas para tal efecto.

14. Coordinar el cumplimiento de la captura y actualizacion de la plataforma de transparencia correspondiente a la direccion de
edificacion.

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

16. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario de Comunicaciones y Obras Publicas.

Subsecretario de Planeacion y Edificacion.

Llevar a cabo reuniones de trabajo, seguimiento y coordinacion del
desarrolio de los programas.
: Realizar reuniones de trabajo e informacion del estatus de los
: programas de obra.
Realizar reuniones de coordinacién y seguimiento de los asuntos

Secretgrfa Técnica. propios de la secretaria. o o
: Tener una estrecha coordinacién de programas y seguimiento de
Directores " obras con lo referente a la gestién de pagos de estimaciones,
. " solicitud de elaboracién de contratos y convenios, de acuerdo al
desarrollo de las obras o asuntos que asi lo requieran.
-Llevar a cabo un seguimiento de instrucciones relacionadas con
Jefes de Departamentos. ' temas técnicos y calendarios de ejecucion obras y desarrollo de
e - e e R ....programas. o -
Area (externa) ! Motivo ,
Tener un seguimiento de convenios y gestién de programas de
Dependencias de Gobierno del Estado de Durango. . obra, segln lo convenido con las diferentes dependencias del

Presidentes Municipales.

estado, municipales y federales.

: Llevar un seguimiento de peticiones y gestién de necesidades de
los municipios.
Dar puntual seguimiento de obras, contratos, verificacién para que

Contratistas. :las obras cuenten con los permisos de construccién necesarios

- efte. , e o
i Realizar los contratos con la Comision Federal de Electricidad para

Empresas prestadoras de servicios.  realizar los cambios de redes aéreas por subterraneas, verificacion

ST L AEATE A L T oo o RN A MRV 8 L AR e

. de lineas etc.

* Conocimientos Basicos

«  Nommatividad en materia de obras publicas (federal y estatal);

Elaboracion y cotejo de concursos de obra, expedientes, contratos, fianzas, requisiciones, estimaciones, listas de raya,
informes de obra, bitacora electrénica de obra y topografia.

Normatividad y lineamientos de legislacion de desarrollo urbano y ecologia (federal y-estatal).

Conocimientos del Plan Estatal de Desarroilo.

Dominio informético, ofimatica y disefio asistido por cemputadora.
Planeacidn estratégica.

Administracién y gestién publica y
_Administracion de proyectos.
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Pussto G192, Auxitier Adminigirativo—
Objetivo Apoyar en las actividades propias de la direccion, ademds de entrega de documentacién a las diferentes
dependencia y apoyo a las diferentes areas de fa direccion:
Area de Adscripcion: . Diteccion de Edificacion
| Pussto Superior.- Director
Jerarquia C : .
Hombre de! Puesio AuxiliarAdminisirative-

Funiciones y Responsabilidades

Apoyar at director con el traslado a las diferentes dependencias.

Recibir, filtrar y distribuir la correspondencia entre los miembros del personal.

Entregar documentacién segun la indicacién del director.

Apoyar a las areas técnicas.

Apoyar al departamento de transparencia.

Realizar llamadas a supervisores con el fin de recabar informacion.

Apoyar a la secretaria del director con la distribucién de correspondencia.

Hacer fichas técnicas.

Avpoyar en el seguimiento de atencién de auditorfas practicadas a la direccion.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con fa normatividad y legislacion
aplicable y

. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

SPRNOIMALNS

4

-
-

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefes de Departamentos. Solicitar informacién para la elaboracién de fichas técnicas.

' ' " Solicitar reportes fotograficos, ademas de informacién referente
Supervisores.  a las obras a cargo de cada uno de efios.
Area (externa) Motivo

No aplica. No aplica.

Conocimientos Bésicos

Gestién documentaria y archivo.

Nociones de célculo bésico y facilidad para las matematicas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)
Manejo de equipo de oficina y dominio informético y

Manejo de equipo de computo.

¢ o0 s 0
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1.

Area

D,af TOOUS {-sefwevania of

Puesto . 6.19.3, Secretaria

Obietivo Apoyar en las actividades propias de la direccion y elaboracion de documentos, para la tramitologia de las
g gestiones que el area demanda.

Area de Adscripcion: Direccion de Edificacion

Puesto Superior: ! Director ) .
Jerarquia : e -
Nombre del Puesto . Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): _No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al director con la atencién a contratistas y publico en general.

Hacer oficios, memorandums, tarjetas.

Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida al titular.

Registrar y turnar correspondencia, segun la indicacién del director.

Archivar la documentacién correspondiente a la direccion.

Dar seguimiento a la atencién de correspondencia.

Controlar el minutario de oficios y memorandums.

Realizar contestacion y seguimiento de asuntos internos y externos.

Brindar atencidn telefénica y realizar ilamadas.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se ileven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

Las demas que se deriven de [a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por mi superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

(interna) i Motivo

Dar seguimiento a las respuestas de correspondencia propias de
cada una de las areas, ademas de compartirles instrucciones del ;

Jefes de Departamentos. C. director y problematicas recibidas via telefénica de la'!
. Personal operativo. ' ciudadania para dejar instrucciones giradas por el director para el

seguimiento de asuntos especificos del area a la cual se:
encuentran adscritas.

Area

{externa) .Motivo

| Contratistas. Proporcionar citas de acuerdo a la agenda del dlrector y convocar

Dependenclas mumcapales y estatales

"_areuniones.
Mantener intercomunicacion con ei director y "a diferentes éreas
segin sea el caso.

Ciudadania en general. Atender peticiones, reportes de faita de alumbrado o deficiencias .

de areas cercanas a su domicilic etc.

Conocimientos Basicos

Ortografia, redacc:én lectura, gramatica, acentuacién y puntuaaon

Gestién documentaria y archivo.

Nociones de célculo basico y facilidad para las matematicas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de céiculo, bases de datos, etc)) y
Manegjo de equipo de oficina y dominio informatico.

oA B . B e ]
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6.20. Departamento de Supervision de Infraestructura, . -
Organigrama del Departamento de Supervisi6n de Infraestructura,

NES -
Yﬁﬂmmv

DIRECTOR DE
EDIFICACION

JEFE DE

SUPERVISION DE
INFRAESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO SECRETARIA
1 | 1
JEFE DE AREA DE JEFE DE AREA DE JEFE DE AREA DE
RESIDENTES EN RESIDENTES DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICACION OBRAS ELECTRICAS PLAZAS Y PARQUES
E—
- RESIDENTE DE OBRA
- SUPERVISOR SUPERVISOR =
AUXIUAR | 1]
L AUXILIAR TECNICO ADMINSTRATIVO |1 AUXILIAR AYUDANTE ALBANIL
= AUXIUAR ELECTRICISTA [ AUXILIAR DE OFICIO AUXILIAR DE OFICIO |- VELADOR
VIGILANTE -
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Inveittario do Pusstos del Departamento-de Supervision de infrassteuctura -

NO

10
1
12
13
14

15

16
17

18

19

20

PUESTO ToTaLOx
Jefe de Departamento de Supervision de-infraestructurs. 1
“Auxitiar Administrativo. 3
Secretarla. . o - 1
Jefe de Area deResidentes en Edificacion. 1
Residente de Obra. 3
Supenvisor. 18
Auxiliar Técnico. 3
Auxiliar. 1
Jefe de Area de Residentes de Obras Eléctricas. 1
Supervisor. ; A ) 3
Auxiliar Administrativo. 4
Auxiliar. 1
Electricista. 3
Auxiliar de Oficio. 3
Vigilante. 1
Jefe de-Area de Mantenimientos de Plazas y Parques. 9
Ayudante. 4
Albafil, 3
Auxiliar de Oficio. 3
Velador. 1

Descripcién de Puestos del Dopamniento de Supervisién de infraestructura.

No;":::: el 6.20.1. Jefe de Departamento de Supervisién de infraestructura
" Coordinar al personal de supervision, ademés de vigllar concertacion de actividades del cumplimiento a
Objetivo tiempo en las condiciones técnicas y econ6micas pactadas entre quien ordena, financia la obra y quien ia
ejecuta.
. Area de Adscripcion: Direccion de Edificacion
Puesto Superior: Director
- Nombre del Puesto Jefo de Departamento
Jerarquia Auxiliar Administrativo.
Secretaria.
Puesto(s) Inferior(es): Jofe de Area de Residentes en Edificacion.

Jefe de Area de Residentes de Obras Eléctricas y
Jefe de Area de Mantenimiento de Plazasy Parques.
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Funciones y Responsabilidades

1. Organizar al personal de supervision

proyectos para ser enviados al departamento de costos

para cubrir la regionalizacion estatal para llevar acabo los levantamientos de programas

y

proyectos ejecutivos entregados por la Direccitn de Proyectos en Edificacion para su

y Servicios Relacionados con las Mismas, ademas de su Reglamento y de igual forma la Ley

anuales.

2. Revisar generadores elaborados por los supervisores de nuevos
presupuestos en edificacién, para su presupuesto.

3. Realizar conjuntamente con el supervisor la o las juntas de aclaraciones necesarias en los procesos de licitacion.

4. Revisar el conceptual y estructural de los
ejecucion.

5. Designar al servidor publico que fungird como residente debiendo tomar en cuenta los conocimientos, habilidades y capacidad
para llevar acabo la supervision, vigilancia, control y revisién de los trabajos.

6. Revisar el contrato de obra a fin de conocer los aicances del mismo y poder verificar la autorizacion de la inversion, convocatoria
del concurso, actas de apertura y adjudicacion, tabla comparativa de los precios unitarios propuestos, dictamen de justificacion
de fallo, contrato y convenios realizados, especificaciones generales y particulares.

7. Llevar acabo las reuniones necesarias con la superintendencia a fin de exponer en forma amplia los alcances del proyecto
ejecutivo aclarando el criterio de! disefio estructural, arquitecténico, ademas de los criterios de disefio y de instalaciones.

8.  Autorizar las estimaciones de obra.

9.  Entregar al contratista del terreno donde se ejecutara la obra para tal fin, se levantara una minuta a la entrega fisica del terreno.

10. Efaborar los dictdmenes que se requieran para modificaciones de monto y plazo de los contratos ya sean en ampliacién o
reduccion, conjuntamente con el supervisor.

11. Aplicar la Ley de Obras Publicas
de Obras Pblicas del Estado y su reglamento.

12, Supervisar, inspeccionar y vigitar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

13. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) " Motivo

Subsecretaria de Planeacitn y Edificacion.

Direccién de Edificacion.
- Direccidn de Proyectos en Edificacion.
Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos de Edificacion.

Jefe de Area de Residentes de Obras Eléctricas.

. Jefe de Departamento de Administracién y Gestién de Obra.
Area (oxtorna)
: Dependencias de gobiemo.
Presidencias Municipales.
5 Contratistas.

Entes auditores.

- Realizar acuerdos varios.

Llevar el seguimiento de avances fisicos y financieros de obras
contratadas.

! Realizar reuniones de seguimiento para adecuaciones de

proyectos en ejecucion.
Realizar revisiones en conjunto de los catalogos y presupuestos
por contratar.

. Supervisar en forma conjunta las obras en donde se realizan
. instalaciones eléctricas y especiales.

Tramitar la documentacién de estimaciones para su gestién de
pago, ademds de dictdmenes de ampliacién y reduccién para
elaboracién de convenios.

Motivo

" Analizar en coordinacién con la Direccién de Proyectos en

Edificacién las propuestas de obra y sus factibilidades.

. Realizar reuniones de seguimiento de las obras que la secretaria
! ejecuta en los municipios de! Estado. o

Revisar de forma periédica en conjunto con contratistas de las
: obras que ejecutan.

. Coordinar las visitas previamente programadas con los entes
' auditores y seguimiento de los resuitados.

Conocimientos Basicos
*  Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

¢ Leyde Obras Publicas del Estado y su Reglamento.
*  Normas vigentes de construccién.

*  Especificaciones generales y particulares de construccién.

*  Procesos constructivos.
*  Manejo de paquetes de computacién y
*  Manejo de bitécora electronica.
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Nombre del | ¢ 20.2. Auxiliar Administrativo

Puesto
o """ Asistir al jefe de departamento para el adecuado funcionamiento del 4rea, responsabilizandose del analisis y |
Objetivo * captura de la informaci6n proporcionada, flevando el control técnico y administrativo relacionado con las mismas, |

: ademds de la generacion de los diferentes documentos internos y externos de tramitologia y de informacién
: oportuna, de acuerdo a la naturaleza de los mismos.

Area de Adscripcion: Departamento de Supervision de Infraestructura

: Puesto Supenor . Jefe de Departamento

Jerarquia o s R - - I
: Nombre del Puesto " Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Revisar documentos que integran las estimaciones.

Realizar los tramites administrativos, como memorandums, oficios, viaticos, papeleria, entre otros.

Realizar el archivo general.

Capturar catdlogos de conceptos.

Capturar precios unitarios.

Elaborar catélogos finales.

Entregar documentos a diferentes dreas.

Realizar la entrega de oficios, manteniendo el control y archivo de los mismos.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas en materia administrativa o de faltante documental, para
efectos de su atencion.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Evaluacién y Control

Hacer tramites de estimaciones y documentos diversos deI
departamento de supervisién de infraestructura.

Area (externa) Motivo

No aplica. No aplica.

[

Conocimientos Basicos

«  Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
¢  Manejo de Office.
s  Tramites de pago de obra.
o  Normatividad de obra publica.
«  Normas de informacion financiera.
¢  Principios de administracion y
¢ Gestion documentaria y archuvo
Nombre de} .
Puesto 6.20.3. Secretaria
Objetivo Apoyar las Iabores admlnlstratwas del departamento de supervnsrén de mfraestructurd.
: Area de Adscnpcmn ‘ Departamento de Supervision de Infraestruc(ura
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia !
Nombre del Puesto : Secretaria
: Puesto(s) lnfenor(es) No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Apoyar al jefe de departamento con la atencion a contratistas.

Recibir, registrar y dar seguimiento de documentacion (interna y externa).

Brindar atencion telefdnica.

Brindar atencion al publico y personal interno.

Lievar el manejo y controf de archivo.

Realizar el tramite de documentos a diferentes areas.

Hacer oficios, memorandums, tarjetas.

Brindar apoyo administrativo a todo el personal del departamento de supervisién de infraestructura,

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CONOGO & WN =

-
=

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motwo

Dar seguimiento a las respuestas de correspondencna propias de
Jefes de Departamento de Supervisién de Infraestructura. cada una de las dreas, ademads de compartirles instrucciones del jefe
de departamento.

Area (externa) Motivo

Proporcionar citas de acuerdo a la agenda del jefe de departamento,

Contratistas. ademads-de-convocar a reuniones.

Conocimientos Basicos

Principios basicos de administracion, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos.

Ortografia, redaccién, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacién.

Gestion documentaria y archivo.

Nociones de calculo basico y facilidad para las matematicas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.) y
Manejo de equipo de oficina y dominio informético.

e & & ° o

Nombre del

Puesto 6.20.4. Jefo de Area de Residentes en Edificacion

Goordinar a residentes de obra y supervisores, revisar que se cumplan las funciones que son aplicables segun la
Obijetivo nomatividad aplicable a la obra publica, ademas de brindar apoyo al jefe de departamento de supervisién de
infraestructura en la recopilacion de datos para la toma de decisiones.

Area de Adscripcion: Departamento-de Supervision de Infraestructura
Puesto Superior: Jefe de Depanamento
Jerarquia  Nombre del Puesto: Jefe de Area
Residente de Obra.
: . Supervisor.
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Técnico y
Auxiliar.

Funciones y Responsabitidades

1. Realizar previo al inicio de los trabajos la revisidn de fa informacion con que se cuenta respecto al proyecto, de contar con
deficiencias realizar las gestiones para obtener las definiciones.

Obtener la informacién necesaria de los residentes de obra para dar seguimiento a los trabajos en los parametros de tiempo,
costo y calidad.

Realizar periédicamente visitas de obra a fin de constatar que los lineamientos del punto anterior sean los adecuados.
Informar a los residentes de supervisién sobre las vigencias de los convenios federales, sus prorrogas y/o modificaciones.
Realizar en conjunto con: apoyo técnico informes de avances fisico-financieros.

Coordinar visitas de obra y juntas de aclaraciones.

informar al jefe inmediato superior sobre deficiencias encontradas en-los parametros contratados, con la finalidad de toma de
decisiones que corrijan desviaciones en los proyectos.

Revisar la procedencia de modificaciones al contrato, diferimientos, prorrogas, reprogramaciones, suspensiones.

Coordinar con los departamentos convenientes terminaciones-anticipadas o recisiones de-contrato.

Nog AW N
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10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ia normatividad y legislacion
aplicable y

. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

. Area (interna) Motivo i
i ‘ Llevar una estrecha relacion con este departamento para atender ! i
Jefe de Departamento de Supervision de Infraestructura. las situaciones de caracter técnico administrativo que las obras a |

’ ejecutar presente.

: Coadyuvar en ia integracion del expediente unitario de obra. ;
'_ Dar seguimiento a la integracidn de documentacién por programas :
iy de ser intermediario al solventar las deficiencias en tramites

 realizados.
‘ Consultar sobre legislaciéon aplicable para la autorizacion de
| diferimientos, prérrogas y reprogramaciones de obra.

Departamento de Evaluacién y Control.

. . Mantener coordinacién para la elaboracién de presupuestos y
Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacion. catélogos de conceptos.
. . Obtener proyectos para la realizacién de los trabajos contratados. |
Direccién de Proyectos de Infraestructura. . Mantener coordinacién durante la ejecucién de la obra para la*
! resolucién de deficiencias y/o cambios en proyecto.

Organo interno de Control. | Solventar observaciones a estimaciones tramitadas.

. Dar indicaciones sobre temas referentes a las obras en ejeoucuén
 técnicos, administrativos y legales.

Obtener informacién, sintetizar para presentarla ai mmedlato
1 Residentes de obra. superior. ;
, Unificar criterios con respecto a aspectos técnicos para la
supervisién de obra y en la integracién de la documentacién
; soporte de los pagos correspondiente y finiquitos de obra.

L Entregar informacién sobre contratos y contratistas en
‘ Direceion Juridica. incumplimiento, lo cuales iniciaran proceso legal. i
. Area {externa) Motivo

No aplica. V . ' 5 No aplica.

COﬁoclmlentos Bésicos

Conocimientos de la normatividad aplicable a fa obra publica.
Procesos constructivos.

Interpretacion de planos.

Elaboracion de catalogos de obra.

Cuantificacién e interpretacién de volumetrias.

Manejo de paquetes de computo (oficina y dibujo).
Supervisién administracion y control de obray .

Elaboracién, control y seguimiento de 1a bitadcora de obra.
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No
s 6.20.5. Residente de Obra

Objetivo Supervisar, vigilar, coritrolar y revisar la adecuada ejecucién de las obras que cumplan con las especificaciones
técnicas normativas.
Area de Adscripcion: Area de Residentes en Edificacién
Puesto Superior: Jefe de Area

Jerarquia
Nombre del Puesto Residente de Obra

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Revisar previo al arranque de obra, la informacién con que se cuente para la realizaci6n de los trabajos.

Participar en la entrega fisica del sitic de la obra, establecer trazos, referencias, bancos de nivel, demés elementos que se

establezcan en el proyecto ejecutivo y que permitan iniciar los trabajos.

Realizar apertura y registros en bitacora.

Realizar visitas durante |a ejecucién de los trabajos a fin de constatar la adecuada realizacion de los procesos constructivos.

Dar seguimiento al programa de ejecucién, detectar desviaciones o atrasos y en su defecto aplicar penas o sanciones.

Autorizar los volimenes de obra ejecutada para efectos de cobro en las estimaciones correspondientes, las cuales deberan

estar integradas y soportadas con todos los elementos necesarios.

Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcién de cualquier convenio modificatorio

que implique la erogacion de recursos.

8.  Llevar el control de! avance financiero de la obra considerando, al menos, el pago de estimaciones, la amortizacion de anticipos,
las retenciones econdmicas, las penas convencionales y los descuentos.

9. Vigilar que los materiales, la mano de obra, ia maquinaria y los equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el
contrato, asegurando que la superintendencia presente oportunamente los reportes de laboratorio con sus resultados.

10. Verificar Ia debida terminacién de los trabajos dentro del plazo convenido.

1. Autorizar el finiquito de los trabajos, validar la estimacién de finiquito y el catalogo final auditable.

12. Realizar las gestiones para obtener la informacién necesaria para la ejecucién de los trabajos en caso de situaciones
extraordinarias y de importancia durante el proceso de obra,

13. Proporcionar al jefe inmediato superior, informacisn oportuna referente a avances, procesos, deficiencias, incumplimientos y
situaciones que pongan en riesgo la correcta continuidad y terminacion del contrato.

14. Resolver deficiencias de proyecto y procesos constructives, que no sean de alto impacto mediante las cuales se da respuesta
a la problematica que se presenta en el dia a dia.

15. Gestionar o en su caso autorizar mediante dictamen, las modificaciones al contrato.

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable

17. Lgs dema}.; que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N ool M-

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) '  motvo

L " " Informar sobre la ejecucién y calidad de la obra, ademas de los
Direccién de Edificacion. avances fisico-financieros de las mismas.

Coadyuvar en la integracién del expediente unitario de obra.

Revisar coordinadamente la adecuada elaboracisn de
Departamento de Evaluacién y Control. estimaciones y;

Consultar sobre legislacién aplicable para la autorizacién de

diferimientos, prérmogas y reprogramaciones de obra.

Mantener coordinacion para la elaboracién de presupuestos y
catalogos de conceptos y;

Autorizar tarjetas de andlisis de precios unitarios de conceptos
no contemplados en contrato.

Departamento de Costos y Presupuestos.
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- Area {interna) Motivo

Obtener proyectos para la realizacion de los trabajos contratados
Direccién de Proyectos de Infraestructura. y mantener coordinacion durante la ejecucién de la obra para la
resolucion de deficiencias y/o cambios en proyecto.
Organo Interno de Control. Solventar observaciones a estimaciones tramitadas.
Area (externa) Motivo

Distintos Entes Auditores (Entidad de Auditoria Superior del Atender las auditorias realizadas a obras ejecutadas con
Estado, Secretaria de Contraloria, Auditoria Superior de la recursos estatales o federales, de los distintos ramos, fondos y/o
Federacién y Secretaria de la Funcién Plblica). programas.

Conocimientos Basicos

) Cénoci-rﬁientosﬁde lé normatividad aplicablé, tantb federél 'como estatal.

o
¢ Procesos constructivos.
o Interpretacion de planos.
o  Elaboracion de catalogos de obra.
o  Cuantificacién e interpretacion de volumetrias.
o  Manejo de paquetes de computo (oficina y dibujo).
e  Supervision administracion y controf de obra y
o  Elaboraci6n, control y seguimiento de la bitacora de obra.
No::ﬂ;: el 6.20.6. Supervisor
06' etiv (; ' Supervisar, vigilar,'controlar y ré\'/iéa;la adecuada ejecucion de 'lals obras que cﬁrﬁplan cod las espeéiﬁcaéiones
g técnicas normativas.
Area de Adscripcién: Area de Residentes en Edificacién
. Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Supervisor
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Revisar previo al arranque de obra, la informacion con que se cuente para iniciar los trabajos.
2. Participar en la entrega fisica del sitio de la obra, establecer trazos, referencias, bancos de nivel, demds elementos que se
establezcan en el proyecto ejecutivo y que permitan iniciar los trabajos.

3. Tener permanencia en obra durante la ejecucion de los trabajos a fin de constatar la adecuada realizacion de los procesos
constructivos.

4. Dar seguimiento al programa de ejecucion, detectar desviaciones o atrasos.

5. Registrar en la biticora los avances y aspectos relevantes, durante la ejecucion de los trabajos.

6. Vigilar que el contratista cumpla con las condiciones de seguridad, higiene y limpieza, optimos para la realizacién de los trabajos.

7. Revisar los volimenes de obra ejecutada para efectos de cobro en las estimaciones correspondientes, las cuales deberén estar
integradas y soportadas con todos {os elementos necesarios.

8. Avalar conceptos no contemplados en el catdlogo, ademds de sus cantidades respecto a insumos y rendimientos de mano de

obra.
9. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcién de cualquier convenio modificatorio
que implique ta erogacién de recursos.

10. Llevar el control del avance financiero de ta obra considerando, al menos, el pago de estimaciones, la amortizacién de anticipos,
las retenciones econémicas, las penas convencionales y los descuentos.

11. Vigilar que los materiales, la mano de obra, la magquinaria y los equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el
contrato, asegurando que la superintendencia presente oportunamente los reportes de laboratorio con sus resultados.

12. Verificar la debida terminacién de los trabajos dentro del plazo convenido.

13. Coadyuvar en la elaboracion del finiquito de ios trabajos, revisar la estimacion de finiquito y el catalogo final auditable.

14, Proporcionar al jefe inmediato superior, informacién oportuna referente a avances, procesos, deficiencias, incumplimientos y
situaciones gue pongan en riesgo la correcta continuidad y terminacion de! contrato.
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15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando-los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con {a normatividad y legistacion
aplicable-y

16. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ef superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area ﬁntéma) ‘Motivo

. . " informar sobre la ejecucion y calidad de la obra, ademds de los
Jefe de Departamento de Residentes en Edificacion. avances fisico-financieros de las mismas.

: Coadyuvar en ia integracioén del expediente unitario de obra.
Departamento de Evaluacion y Control. Revisar coordinadamente fa adecuada elaboracion-de estimaciones.
Validar tarjetas de analisis de precios unitarios de conceptos no
Departamento de Costos y Presupuestos. contemplados en contrato,
P Mantener coordinacion durante la ejecucidn de la obra para la
Direccién de Proyectos de Infraestructura. resolucion de deficiencias y/o cambios en proyecto.
- Atender recomendaciones y -observaciones a estimaciones
Organo Interno de Control. ’ 7 tramitadas.
Area (externa) Motivo

Distinto Entes Auditores (Entidad de Auditoria Superior de! . " .
Estado, Secretaria de Contraloria, Auditoria Superior de la Atender las auditorias realizadas a obras ejecutadas con recursos

Federacion y Secretaria de la Funcién Publica). estatales o federales, de los distintos ramos, fondos y/o programas.

Conocimientos Basicos

s  Conocimientos de la normatividad aplicable, tanto federal como estatal.
«  Procesos constructivos.
e Interpretacién de planos.
»  Elaboracion de catdlogos de obra.
»  Cuantificacion e interpretacion de volumetrias.
¢ Manejo de paquetes de computo (oficina y dibujo).
*  Supervision administracién y control de obra y
o  FElaboracion, control y seguimiento de la bitacora de obra.
Nombre del } -—
Puesto 6.20.7. Auxiliar Técnico
Objetivo Auxiliar a supervisores de obra civil.
Area de Adscripcion: Area de Residentes en Edificacion
Puesto superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Realizar levantamientos.

Realizar catalogos para contrato.
Revisar volumetrias ejecutadas en cbra.
Integrar reportes y archivo fotogréafico.
Elaborar dictamines y oficios.

Elaborar acumulados y control de obra.
Gestionar documentos y archivo.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nomatividad y legislacién

aplicable y
Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Departamento de Supervisién de Infraestructura. Recibir indicaciones sobre actividades a realizar.

_Afea (externa) Motivo

No aplica No aplica

DENOG B LN

Conocimientos Béasicos

Conocimientos basicos de construccion de obras en edificacion.

Lectura e interpretacion de planos.

Manejo de equipo eléctrico de medicion.

Conocimiento de normatividad de obra piiblica.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.) y
Principales herramientas de paqueteria especializada (CivilCAD, AutoCAD).

Nombre del

Puesto 6.20.8. Auxiliar

Objetivo Auxiliar al Jefe de Area de Residentes de Edificacion.
) Area de Adscripcion: Area de Residentes en Edificacién

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Clasificar y organizar documentos propios del area de trabajo.

Recopilar informacién para elaboracién de informes.

Elaborar formatos, graficas, presentaciones, informes y hojas de calculo para reportes.
Entregar documentacion en los diferentes departamentos.

Apoyar a las demas areas en las actividades que estos realizan.

Revisar documentacion que llega al area de residentes en edificacion.

Apoyar en la revisién de planos de obra.

Apoyar al residente en Ia revisién de obra en campo.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién

aplicable y

10. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Supen}isién de Infraestructura. Recibir indicaciones siobre actividades a realizar.

A A
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Area (externa) Motivo
No aplica . No aplica
Conocimientos Béasicos
»  Conocimientos basicos de construccion de obras en edificacién.
»  Lectura e interpretacion de planos.
» Manejo de equipo eléctrico de medicién.
»  Conocimiento de normatividad de obra publica.
*  Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de caiculo, bases de datos, etc.) y
»  Principales herramientas de paqueteria especializada (CivilCAD, AutoCAD).
Nombre del ¢ 20.9. Jefe de Area de Residentes de Obras Eléctricas
uesto
) Coordinar, tramitar, planear, supervisar, gestionar, elaborar las obras de infraestructura eléctrica de la
Objetivo Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, mantenimiento en obras de alumbrado e
infraestructura de gobierno estatal, fuentes, espacios publicos y vigilancia.
Area de Adscripcion: Direccién de Edificacion
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto Jefe de Area
Jorarquia Supervisor.
Auxiliar Administrativo.
. Augxiliar.
3, .
Puesto(s) inferior{es): Eleciricista.
Auxiliar de Oficio y
Vigilante.
Funciones y Responsabilidades

1. Revisar catélogos.

2. Supervisar y dar seguimiento de obras en proceso.

3. Realizar tramites ante Comisién Federal de Electricidad.

4. Realizar estudios preliminares de obras eléctricas.

5. Realizar tramites de unidades de verificacién, factibilidades y puntos de entrega.

6. Revisar generadores, estimaciones, catslogos de conceptos.

7. Realizar levantamientos eléctricos.

8.  Tramitar con anticipacion suficiencia presupuestal para el financiamiento de los trabajos o actividades encomendados.

9. Dar asesorias y apoyos de obras eléctricas.

10. Supervisar mantenimiento eléctrico en espacios publicos.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

12. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
’ Todas las Areas de la Secretaria de Comunicaciones y Obras B'iNdarasesoriay apoyo de obras eléctricas, generar, catélogos,
Publicas del Estado. 4 estimaciones, tramites ante Comisién Federal de Electricidad.
: Supervisar mantenimiento eléctrico.

Area (externa) Motivo

Contratistas. Realizar estudios preliminares de obra eléctrica.

Comisién Federal de Electricidad. Mantener relacién en lo referente a tramites diversos.

. : Mantener relacion en o referente a mantenimiento eléctrico,

Diferentes dependencias de Gobierno. asesoria y apoyos diversos.

Municipios. Mantener relacion en lo referente a tramites y coordinacion para

obras en proceso.

Conocimientos Basicos

it s N . . o MmN RS s 3 vTs giced ek
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»  Conocimiento de normas eléctricas.
¢ Accesorios para cableados subterraneos solicitados en la norma de Comisién Federal de Electricidad.
¢  Redes de voz y datos.
»  Planeacion de proyectos eléctricos.
« Instalaciones eléctricas en alta, media y baja tension.
o Normas aéreas de media y baja tension.
¢« Normas subterrdneas y
¢  Norma Oficial Mexicana.
Nombre del .
Puesto 6.20.10. Supervisor
Objetivo Efectuar la supervision, controt y revision de trabajos eléctricos.
Area de Adscripcion: Area de Residentes de Obras Eléctricas
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Supervisor
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar y formalizar la entrega del sitio de los trabajos e inicio de estos.

2. Tomar decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los trabajos.

3. Checar preliminares de los trabajos eléctricos, que cumplan con ias condiciones de la Ley de Obras Publicas del Estado.

4. Dar apertura a la bitdcora correspondiente.

5. Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos en sus aspectos de calidad, costos y tiempos apegados al programa de obra para
terminar en tiempo y forma.

6. Revisar generadores y estimaciones que cuenten con croquis, fotos y que las medidas y piezas sean correctas a la ejecucioén
de la obra.

7. \Verificar la disponibilidad de fos recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio modificatorio
que implique la erogacion de recursos.

8. informar a los superiores de la situacion que se presenta en cada obra.

9. Elaborar terminacion fisica de [a obra y la entrega de esta.

10. Entregar mediante un acta la terminacion fisica de 1a obra al organismo operador.

11. Llevar seguimiento y controi de bitacora.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) _Motivo

Departamento de Supervision de Infraestructura. Lievar en forma conjunta la supervision de obras eléctricas con

obras civiles.

Departamento de Administracion y Gestion de Obra. Informar sobre los avances de obras eléctricas.

. . . .. Revisar de manera coordinada los proyectos de obras en

Dlrgcc1§n de Proyectos en Edificacion. , electrificacion.

Area (externa) Motivo

Contratistas. Revisar obras y documentacion relativa a la obra.

Comisién Federal de Electricidad. Tramitar y solicitar diversos permisos y autorizaciones que las

obras eléctricas requieran.

Municipios. Coordinar la planeacion y ejecucion de obras eléctricas.

Propietarios de inmuebles o particulares.

Solicitar autorizacién para la ejecucion de obras que afecten los
predios donde se realizard una obra.

Banual de Draenizacién de i@ Secretaria de Com
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Conocimientos Basicos

»  Manejo de biticora.
»  Conocimiento de la Normatividad de obra publica.
¢ Conocimiento de la Norma Oficial Mexicana.
*  Manejo de equipo eléctrico.
»  Conocimiento técnico en electricidad y obras eléctricas.
s  Elaboracién de proyectos, planos y presupuestos y
»  Conocer las normas de cableados aéreos y subterrdneos de la Comisién Federal de Electricidad (CFE) en media y baja
tension y normas-de medicién.
Nombre del ' s - .‘
Puesto 6.20.11. Auxiliar Administrativo
6b;etiv o ‘Apoyar en las actividades propias de 4rea, ademds de entrega de documentacidn y apoyo a las diferentes
J areas de la jefatura.
Area de Adscripcion: Area de-Residentes de Obras Eléctricas
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): i No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar con la atenicion a contratistas y publico en general.

2. Hacer oficios, memorandums, tarjetas.

3. Registrar y turnar la correspondencia, segiin la indicacion del jefe det rea.

4.  Archivar.

5. Dar seguimiento a la atencién de correspondencia.

6.  Controlar e minutario de oficios y memorandums.

7. Realizar contestacién y seguimiento de asuntos internos y externos.

8.  Brindar atencion telefénica y realizar llamadas.

9. Rubricar documentos relatives a sus facultades.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se ieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con fa nommatividad y legistacién
aplicable y

11. Las demds que se deriven de 1a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por mi superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Area de Residentes de Obras Eléctricas. Estar al pendiente para cualquier indicacién.

Departamento de Recursos Humanos. g:itl:gar trémites de permisos e incapacidades que el personal

Solicitar materiales y herramientas.

Direccidn de Administracisn. Tramitar viaticos y combustible. -

Jefes de Departamento. Dar respuestas y seguimiento a la correspondencia.

Area (externa) Motivo

Contratistas. Proporcionar citas de acuerdo con la agenda del jefe del drea, y

convocar a reuniones al personal de ta misma.

Mantener intercomunicacion con €l jefe del 4rea y a diferentes
Dependencias municipales y estatales. areas segun sea el caso y
Estar al pendiente y dar seguimiento a reporte de failas eléctricas
Atender peticiones, reportes de falta de alumbrado o deficiencias

; Ciudadania en general. de areas cercanas a su domicilio etc.

Manual de Organizacion de 1a Secretaria de Comunicasiones y Obras Publicas dei Estado
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Conocimientos Basicos

Ortografia, redaccién, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacién,

Gestién documentaria y archivo.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)
Manejo de equipo de oficina y dominio infomatico y

Nociones de calculo basico.

Nombre del

Puesto 6.20.12. Auxiliar

Objetivo Auxiliar a supervisores de obra eléctrica.
Area de Adscripcion: " Area de Residentes de Obras Eléctricas

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en elaboracion de planos.

Apoyar en digitalizar proyectos eléctricos.

Apoyar en la elaboracién de catélogos.

Apoyar en general a supervisores de obra eléctrica.

Apoyar en supervision de obra eléctrica.

Dar mantenimiento a los alumbrados publicos.

Manejar equipo de cémputo para la elaboracion de documentos.

Ayudar en la elaboracion de dictamenes eléctricos.

Apoyar en el manejo de equipo eléctrico en media tension.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

ZOPNOORWNS
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Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Coordinar actividades para la elaboracién de planos y proyectos

Direccién de Proyectos en Edificacion. eléctricos.

Departamento de Supervisién de infraestructura. Apoyar en la elaboracién de catélogos de conceptos, planos y

dictdmenes eléctricos.
Area (externa) Motivo
Direccidn de Servicios Generales. Apoyar en eventos especiales.
Municipio. Apoyar y dar mantenimiento de alumbrados publicos.
. . Mantener coordinacién con el mantenimiento eléctrico de estas
Dependencias de Gobierno. dependencias.

A St S P Sy
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Conocimientos Béasicos

Manejo de AutoCAD.

Manejo de Office.

Norma Oficial Mexicana.

Instalaciones eléctricas de baja tension.
Célculos eléctricos.

Manejo de herramientas de obra eléctrica y
Manejo de equipo eléctrico de medicion.

Nombre def

Puesto 6.20.13. Electricista

Objetivo Mantener en 6ptimas condiciones fas instalaciones eléctricas, dar solucién a-posibies fallos.
Area de Adscripcion: Area de Residentes de Obras Eléctricas

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre dei Puesto Electricista

Puesto(s) Inferior(es): No apfica

Funciones y Responsabilidades

Fungir como encargado del almacén de material eléctrico.

Fungir como encargado de mantenimiento de fachadas de! centro histdrico.

Realizar mantenimiento del alumbrado de espacios y edificios publicos y fuentes.

Arreglar y colocar lamparas.

Cablear circuitos eléctricos.

Instalar centros de carga, tierras fisicas, y todo tipo de lamparas.

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo eléctrico de la dependencia, ademas de los lugares que se le asignen.

Dar recorridos en el centro histérico para la supervisién del alumbrado.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nommatividad y legislacién
aplicable y

10. Las demas que se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Motivo

Direccitn de Administracion. Recoger material eléctrico.
- Departamento de Supervision de Infraestructura. » Estar al'pendienie para cualquier indfcacién
o Po— R e e e e
j Direccién Servicios Generales. Apoyar en eventos especiales.
" Municipio. Apoyar y mantener alumbrados.
bbependencias de Gobierﬁo‘ - B o ineaIizar eIA;w;antenimiento eléctrioo.r )
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Conocimientos Basicos

* Instalaciones eléctricas en media y baja tension.

¢ Conocimiento de material eléctrico.

¢ Conexiones de controles de alumbrado.

s Lectura de planos.

* Instalaciones subterraneas basicas.

e Arreglo de bombas de agua.

»  Manejo de equipo eléctrico tales como aparatos de medicion y

¢ Conocimiento def manual del electricista.

Nombre del :
Puesto 6.20.14. Auxiliar de Oficio
Objetivo Auxiliar en mantener en dptimas condiciones las instalaciones eléctricas y solucionar posibles fallos.
Area de Adscripcion: -~ Area de Residentes de Obras Eléctricas
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar de oficio
Puesto(s) inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Realizar mantenimiento eléctrico basico en fuentes y alumbrado.
2. Realizar mantenimiento de! alumbrado en oficinas de Secretarla de Comunicaciones y Obras pliblicas del Estado y

Dependencias de gobierno.

3. Colocary reparar ldmparas.

4. Instalar centros de carga.

§. Instalar controles de alumbrado.

6. Apoyar en eventos publicos.

7. Realizar mantenimiento correctivo y preventivo eléctrico.

8. Realizar medicién basica.

9. Realizar conexitn de cableado aéreo y subterréneo.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Area de Residentes de Obras Eléctricas. Estar al pendiente para cualquier indicacion.

Area (externa) Motivo

Direccion de Servicios Generales. Apoyar en eventos especiales.

Municipio. Apoyar y mantener alumbrados publicos.

Dependencias de Gobierno. Realizar mantenimiento eléctrico.

Conocimientos Basicos

Instalaciones eléctricas en media y baja tension.

Conocimiento de material eléctrico.

Conexiones de controles de alumbrado.

Instalaciones basicas de alumbrado ptblico.

Manejo de herramientas basicas de obra eléctrica y

Manejo de equipo eléctrico basico tales como aparatos de medicion.

Manual de

bras Pablicas dei Edtado
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Nombre del
Puesto 6.20.15. Vigilante

Objetivo ‘ Garantizar la seguridad y resguardo de espacios publicos.
Area de Adscripcién: Area de Residentes de Obras Eléctricas
Puesto superior: Jefe de Area

Jerarquia '
Nombre del Puesto: Vigilante
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades
Vigilar los espacios asignados.
Realizar reportes de cualquier anomalia que se presente.
Considerar las instancias de seguridad publica para reportar cualquier situacién de inseguridad.
Mantener en buen estado las instalaciones que resguarda.
Estar al pendiente de eventos publicos que se realicen en el espacio resguardado.
Llevar bitacora de eventos que se realicen y sus incidencias.
Realizar recorridos por los espacios resguardados.
Mantener constante comunicacién con su equipo de trabajo para asegurar e! estado de otras areas.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y
10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

PN AWN =

Comunicacién Interna y Externa

Area (.intema) VMotivo
Area de Residentes de Obras Eléctricas. Reportar cualquier incidente de inseguridad que se presente.
Area (externa) Motivo
mlnstancia‘s de Segﬁridad Publica del Estado. ” Reportar cualquier incidente de inseg.uridad que se presente.

Conocimientos Bésicos

Manejo de instrumentos de seguridad basicos.
Manejo de herramientas de comunicacion.
Manejo basico de equipo de computo y
Manejo de bitadcora de actividades.

No:nut;;et: ol 6.20.16. Jefe de Area de Mantenimiento de Plazas y Parques

Objetivo ' Reparar, mantener y construir trabajos requeridos en areas publicas det estado.
Area de Adscripcion: ' Departamento de Supervision de Infraestructura
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Area

Ayudante.

" Albadil.
Augxiliar de Oficio.
Velador

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Coordinar y supervisar cuadrillas de trabajos.

Asignar las actividades al personal de su cargo.

Generar solicitudes de material a partir de orden de trabajo.

Generar tramites de viaticos.

Generar reportes de tiempo extra.

Supervisar que el personal se encuentre en su 4rea de trabajo.

Realizar la fonmacién e instruccién en procedimientos constructivos.

Estimar el tiempo y los materiales necesarios para realizar las labores de mantenimiento y reparaciones.

ONOOH LN
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9. Soli-citay con anticipacion suficiencia presupuestal de obras y acciones encomendadas.

10. Supe-rvxsar. inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nommatividad y legislacién
aplicable y

11. Lacdemads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (Intsma) - " Motivo

Realizar seguimiento de las necesidades de mantenimiento de

Departamento de Supervision de Infraestructura. fos cios publicos.

 Departamento de Recursos Humanos. Reportar asistencia, tiempo extra, permisos econdmicos.
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. Suministrar materiales.
Area (externa) Motivo
e Mantener relacion en lo referente a trabajos varios de
Dependencias estatales.  construccin y apoyos. ‘ , ,
Dependencias municipales. Mantener coordinacion con aguas, parques y jardines.
Conocimientos Basicos

»  Dominio informatico paqueteria office y equipo de oficina.

¢  Albadileria, jardineria.

+ Instalaciones generales de hidraulica, electricidad y sanitaria.

«  Procedimientos constructivos y

o Ingenieria civil o arquitectura.

Nombre del ‘
Puesto 6.20.17. Ayudante
Objetivo * Apoyar y resolver necesidades de obra propias de su oficio.
Area de Adscripcién: Area Mantenimiento de Plazas y Parques
Puesto Superior: " Jefe de Area
Jerarquia )
. Nombre del Puesto: Ayudante
" Puesto(s} Inferior(es): . No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar trabajos de pintura que sean asignados

Realizar trabajos de demolicion que sean asignados.

Realizar acarreos de materiales.

Realizar trabajos de limpieza de lugares que le sean asignados.

Realizar trabajos de jardineria de lugares que sean asignados.

Dar mantenimiento a banquetas.

Realizar trabajos de fumigacion de areas que sean asignadas.

Realizar trabzajos de mantenimiento.

Supervisar, inspeccionar Y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

O@RNOM AN

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Area de Mantenimiento de Plazas y Parques. Recibir asignaciones de actividades.
Area (externa) Motivo

No aplica. No aplica.
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Conocimientos Basicos

e Mantenimiento de fontaneria.
*  Porcentajes para mezclas constructivas.
e Aplicacién de pintura.
o Instalacién de vitropiso.
¢ Manejo de herramientas eléctricas y a gasolina.
*  Mansjo de herramienta manual (serrucho, escoplo, manero, berbiqui, cuchara.)
¢ Instalacién de tabla roca y
e Electricidad.
Nombre def
Puesto 6.20.18. Albaiiil
Objetivo : Apoyar y resolver necesidades de obra propias de su oficio
" Area de Adscripcion: _Area de Mantenimiento de Plazas y Parques
. Puesto Superior: Jefe Area
Jerarquia i
Nombre del Puesto: - Alba#fil
. Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Interpretar planos para 1a realizacion de la obra.

Hacer trazo de terreno.

Establecer niveles.

Hacer cimentaciones.

Realizar cimbras.

Armar acero.

Mezclar materiales seguin resistencia.

Colocar y pegar ladriflo.

Realizar aplanados de mortero.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

oPPNOUALNS

o

Comunicacién Interna y Externa

Area (intema) Motivo
Jefe del Area de Mantenimiento de Plazas y Parques. Recibir asignaciones de actividades.
* Area (externa) Motivo
No aplica. No aplica.
Conocimientos Basicos
o Mantenimiento de fontaneria.
*  Mezclas constructivas.
+  Nivelacion.
+ Interpretacién de plancs.
* Manejo de herramientas eléctricas y a gasolina.
s Manejo de herramienta manual (serrucho, escoplo, manero, berbiquf, cuchara.).
e Instalacién de tabla rocay
e  Electricidad.
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Nombre del

Puesto 6.20.19. Auxiliar de Oficio
Objetivo Apoyar las actividades y ejecutar los procesos de construccién.y mantenimiento de lugares publicos.
Area de Adscripcion: Area Mantenimiento de Plazas y Parques
Puesto Superior; Jefe de Area
Jerarquia . - -
Nombre delPuesto Auxiliar de Oficio-
Puesto(s) inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar trabajos de pintura que sean. asignados.

Realizar trabajos de demolicién que sean asignados.

Realizar acarreos de materiales.

Realizar trabajes de limpieza de lugares que le sean asignados.

Realizar trabajos de jardineria de lugares que sean asignados.

Dar mantenimiento a banquetas.

Realizar trabajos de fumigacion de areas que sean asignadas.

Realizar trabajos de mantenimiento.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se Heven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable y-

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

©CONDODWN-

-
©

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo
Jefe de Area de Mantenimiento de Plazas y Parques. Recibir asignaciones de actividades.
Area (externa) Motivo

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos

Mantenimiento de fontaneria.

Mezclas constructivas.

Aplicacién de pintura.

Instalacion de vitropiso.

Manejo de herramientas eléctricas y a gasolina.

Manejo de herramienta manual (serrucho, escoplo, manero, berbiqui, cuchara.)
instalacion de tablatocay

Electricidad.

Nombre del

Puesto 6.20.20. Velador

Garantizar la vigilancia, seguridad e integridad de las instalaciones y equipo propiedad de la Dependencia,
Objetivo realizando recorridos de vigilancia en fa drea que esté asignado; detectando irregularidades e informando
sobre éstas a su jefe inmediato.

Area de Adscripcién: Area de Mantenimiento de Plazas y Parques

Puesto Superior: Jefe Area
Jerarquia :
Nombre del Puesto Velador

Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
Realizar diariamente la vigilancia general de las instalaciones, equipos, vehiculos y maquinaria.

Solicitar y mantener en optimas condiciones el equipo y material que se le asigne para el desempeiio de sus funciones.
Auxiliar en actividades y eventos de la secretaria.

wN =
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Informar-al jefe directo sobre las irregularidades en materia de seguridad que se presenten en sus jornadas de guardia.

Presentarinformes y reportes de las actividades desarrofladas.

Realizar las demds actividades que te indique el jefe directo que sean afines al cumplimiento def objetivo de la dependencia.

Mantener en buen estado los utensilios y eguipos necesarios para realizar el trabajo.

Realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones en general.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

0. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable y

11. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DO b

0@~

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Supervision de Infraestructura. Mantener relacion a los reportes y tareas, ademas de al apoyo y
Personal adscrito al mismo. elaboracién de reportes.

Area (externa) Motivo

No aplica B No aplica '

Conocimientos Basicos

Manejo de herramientas.
Normas y equipo de seguridad.
Equipo de comunicacion.

Uso de extintores y

Manejo de automotores.

6.21 Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacién.
Organigrama del Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacién.

DIRECTOR DE
EDIFICACION

.
JEFEDE
DEPARTAMENTO DE
COSTOS Y
PRESUPUESTOS EN
EDIFICACION
1

/| 1 1

ANALISTA TECNICO AUXIUAR TECNICO SECRETARIA

i L B . s v s
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Inventario de Puestos del Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacién.

Ne PUESTO TOTAL DE

PLAZAS
1 Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacion. 1
2 Analista Técnico. 7 6
3 Auxiliar Técnico. ‘ 2
4 Secretaria. 1

Descripcion de Puestos del Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacién.

No;?‘t::t: el 6.21.1. Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacién
) Dirigir, coordinar, supewisér y analizar el costeo, la presupuestacion y proyectos de las acciones contenidas
Objetivo " en el programa anual de obras de la direccién de edificacion de conformidad con la Ley de Obras Piblicas
tanto estatal como federal.
. Area de Adscripcion: Direccion de Edificacion
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Analista Técnico.
Puesto(s) Inferior(es): Augxiliar Técnico.
Secretaria.

Funciones y Responsabilidades

Revisar y autorizar precios no contenidos en los catalogos de contrato.

Presidir los actos de presentacion y apertura de propuestas.

Elaborar cuadros frios de las licitaciones.

Elaborar los dictdmenes de ajuste de costos.

Elaborar dictamenes de factor de ajuste.

Revisar los presupuestos de obra.

Determinar el factor de sobre costo de obras en recesion de contrato.

Elaborar dictamen de revision de indirectos.

Realizar el informe de estado que guarda las actividades en el departamento de costos y presupuestos en edificacion.

0. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando {os factores que hacen posible fa realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

11. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DOPNOO B WN

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Areas Técnicas. Solicitar informacioén de las obras.
Departamento de Concursos y Contratos. Entregar informaci6n para iniciar procesos de licitacién.
Departamento de Supervisién de Infraestructura. Splmutgr informacién de obras por ficitar y/o en proceso de
ejecucion.
Departamento de Evaluacion y Control. Consultar expedientes.
Direccion Juridica. Intercambiar informacion de obras en proceso de suspension.
Area (externa) Motivo
N L . Proporcionar informacién para el tema de auditoria que
Direccion de Fiscalizacién y Transparencia. requiera esta direccién.
Contratistas. Solicitar informacion.
' Proveedores. Realizar investigaciones de mercado (cotizaciones).
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Conocimientos Basicos
Leyes y sus regiamentos.

L]
e Andlisis y ajustes de costos.
*  Elaboracion de presupuestos.
¢ Manejo y uso de equipo de cémpuito (Office), paquete de costos y AutoCAD.
*  Normativos y legislativos para ejecutar obra publica y servicios relacionados con la misma.
+  Costos y presupuestos, contabilidad.
+ Disefio y procesos constructives y
+ Especificaciones en proyectos de edificacion.
Nombre del F—
Puesto 6.21.2. Analista Técnico
Realizar los costos generales de la obra publica, los proyectos y /o las supervisiones que realiza la Secretaria
Obietivo de Comunicaciones y Obras Publicas de! Estado, con base en a normatividad vigente, tanto estatal como
’ federal, con el objeto.de que los presupuestos a contratar estén acorde a la situacién y al mercado de cada
region.
Area de Adscripcion: Departamento de Costos y-Presupuestos en Edificacion
Puesto Superior: " Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre de! Puesto Analista Técnico
. Puesto(s) Inferior(es): " No aplica

Funciones y Responsabilidades

Proponer a su superior jerarquico los precios unitarios fuera del presupuesto de las obras publicas.

Elaborar mercadeo y tabuladores para edificacion.

Revisar ajustes de costos de obra, pendientes de ejecutar.

Elaborar catdlogos de conceptos de obra para su licitacion.

Revisar las propuestas admitidas en los procesos de licitacién en los aspectos técnicos y econémicos que sirven de apoyo para
la elaboraci6n del dictamen que da fundamentos a los fallos de licitacién.

Apoyar en la elaboracion de cuadros frios.

Realizar la actualizacién anual de base de datos (15 de enero al 15 de febrero) y/o en caso de que la economia del pais sufra
algin cambio imprevisto.

Recibir y analizar las solicitudes de reconsideraciones, emitidas por los contratistas para aumento de los presupuestos.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen pesible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N s

©w

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Revisar bases de licitacion.
: Entregar resultados de las propuestas, tanto técnicas como
econdmicas.
Entregar dictamen de propuesta mas solvente. :
Cotejar informacion de catalogos de conceptos de obra publica
-y los precios unitarios fuera del presupuesto de obra publica.
Revisar y ajustar generadores de obra y catalogos de conceptos
de obra publica de proyectos de edificacion.
Cotejar informacién de -suficiencias para la elaboracion de
catdlogos de gbra publica para licitaciones.
Revisar e integrar los proyectos ejecutivos y/o catdlogos que
interfieran en futuros procesos de licitacién.

Departamento de Concursos y Contratos.

Departamento de Evaluacion y Control.
Departamento de Supervision de Infraestructura.
Areas Técnicas.

Direccién de Proyectos en Edificacion.

Area (externa) Motivo
Contratistas. ;' Solicitar informacion.
Proveedores. - Realizar investigaciones de mercado (cotizaciones).

T
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Conocimientos Basicos
*  Andlisis y ajuste de costos.
+  Elaboracién de presupuestos.
s  Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.).
¢ Principales herramientas de paqueteria especializada (AutoCAD, paquete de costos).
»  Principios basicos de administracion, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos y
¢  Gestion documentaria y archivo.
Nombre de! .
Puesto 6.21.3. Auxiliar Técnico
" - Analizar el aumento o reduccion de costos, cuando ocurran circunstancias de origen econdmico previstas en
Objetivo
el contrato. )
: Area de Adscripcion: Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacion
Puesto Superior: . Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre dei Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Brindar apoyo técnico en las licitaciones,

2. Revisar propuestas derivadas de las mismas.

3. Revisar ajuste de costos de las obras.

4. Revisar factor de ajuste.

5. Realizar andlisis de deflacion de los precios unitarios.

6. Apoyar para la interpretacion de la LOPSRM.

7. Apoyar para la interpretacion de la RLPOSRM.

8. Apoyar a la elaboracién de presupuestos.

9. Apoyar a la elaboracion de precios unitario.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable y

11. Las demds que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Concursos y Contratos. lhill;tr;t;g:; srelacnén en lo referente a la apertura y revision de las

Departamento Juridico. :\ii?tr;tceiro\ﬁg srelaclén en lo referente a 1a apertura y revision de las

Departamento de Evaluacion y Control.

Departamento de Supervision de Infraestructura.

Mantener relacion en lo referente a la revisién dé -ajuste‘ de dostt‘)s.‘
factor de ajuste.
Mantener relacién en lo referente a la revision de ajuste de costos,
factor de ajuste.

Area (externa) Motivo

No aplica. No aplica.

e & o o o

Conocimientos Basicos

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.)
Principales herramientas de paqueteria especializada (AutoCAD, paquete de costos, paguetes estadisticos).
Manejo de equipo de oficina y dominio informético y

Gestion documentaria-y archivo.

B T
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Nombre del .
Puesto 6.21.4. Secretaria

Objetivo " Apoyar de manera general en actividades administrativas que contribuyan at cumplimiento de los objetivos y
desarrollo de tareas dentro det 4rea. B e
Area de Adscripcion: Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacién
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia .
Nombre del Puesto " Secretaria
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Auxiliar en todas las actividades administrativas de la oficina a la que este adscrito.

Intervenir en la solicitud, mantenimiento y distribucion de los recursos materiales necesarios para el funcionamiento de una
oficina.

Colaborar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

Atender visitas que se presenten con un asunto oficial.

Canalizar al visitante a ia oficina adecuada para plantear su solicitud.

Recibir requisiciones.

Elaborar cuadros comparativos.

Elaborar érdenes de compra.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N -

POND OB

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Todos los Departamentos de la Secrétarla. Coordinar los tréhites y dar él seguimient;> &e lgs mismés. .
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Ortografia, redaccion, lectura, gramética, acentuacién y puntuacion.

Gestién documentaria y archivo.

Nociones de célculo bésico y facilidad para las matematicas.

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de c4lculo, bases de datos, etc.) y
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
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6.22, Departamento de Administracién y Gestién de Obra.
Organigrama del Departamento de Administracién y Gestién de Obra.

DIRECTOR BE
EDIFICACION

JEFE DE

DEPARTAMENTO.DE
ADMINISTRACION ¥
GESTION DE OBRA

i ] I 1

" ANALISTA
ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO ARUXILIAR TECNICO SECRETARIA

Inventario de Puestos del Departamento de Administracién y Gestién de Obra.

N° PUESTO ; TS&%E
1 Jefe de Departamento de Administracion y Gestién de Obra. v 1
2 Analista Técnico. ‘ 2
3 Analista Administrativo. 2
4 Auxiliar Técnico. 2
5 Secretaria. 1

Descripcién de Puestos del Departamento de Administracion y Gestién de Obra.

1 .
N ee! 6221, Jefe de Departamento de Administracion y Gestién de Obra
Obietivo Coordinar la- administracion de proyectos de obras de la direccidn de edificacién, logrando con ello tener
! proyectos integrales de edificacion hasta su total terminacion,
Area de Adscripcion: Direcci6n de Edificacion
+ Puesto Superior: Director de Edificacién
Jerarquia Nombre del Puesto: Jefe del Departamento-
Puesto(s) Inferior{es): Analista Técnico.
Analista Administrativo,
Auxiliar Técnico.
Secretaria.

Funciones y Responsabilidades
Dar seguimiento de la administracion de proyectos.
Llevar el seguimiento y controt de tramites para inicio de contratacion.
Monitorear y evaluar los avances de los programas de obra.
Brindar seguimiento en tramites
Realizar el seguimiento en pago de estimaciones de obra.
Elaborar reportes de administracion profesional de proyectos.
Dar seguimiento de cambios y modificacion de los proyectos de edificacion.
Monitorear y controlar la problematica de los tramites de las obras.
Dar seguimiento y tramite con las diferentes instancias gubernamentales sobre los programas de obra.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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‘Comuaicacion Interna y Externa

Area'(interna-) Motivo

Coordinar los pregramas y dar seguimiento de obras en lo

Directores. referente a la gestion de pagos de estimaciones, solicitud de

elaboracién de contratos y convenios, de acuerdo al desarrollo
deas obras o asuntos que-asilo-requieran.

' . “idevar y dar seguimiento de temas técnicos y calendarios de
Jefes de Departamentos. gjecucion de-obras y-desarwolio de programas.
Area (externa) “Motivo
Empresas contratistas. ~Dar seguimiento de obras, contratos, verificacién para que las

‘obras cuenten-con los permisos de construcciénnecesarics, etc.
Dar seguimiento de convenios y-gestion de programas de obra,

Dependencias Gubemamentales. segin fo <convemido con {as diferemtes dependencias

-

SEENOm ABN

=4

gy
-

gubernamentales en sus-diferentes niveles.

“Gonotcimierntos Basicos
«  Conocimientos de proyectos deobra en edificacitn.
* -Manejo.de normatividad de programas de infraestructura.
< Principios de administracion.
+ Manejo y contro! de cbra.plblica.
*  Principales-herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.).
s Costos y presupuestos.
»  Procesos de contratacién de obra y
«  Principales herramientas de paqueteria espetializada (programas estadisticos).
Nombre del .
Puesto 6.22.2. Analista Técnico
’ Realizar actividades de apoyo al jefe de departamento en la formulacion, evaluacién, ejecusion y
Obietivo administracion de los diferentes programas y proyectos a cargo de la direccion de edificacion y coadyuvar
4e con las diferentes dreas con {os que tienen contacto directo y reportar los resultados para generar plan de
accion.
Area de Adscripcion: Departamento de Administraciény Gestién de Obra
Puesto Superior: " Jefe de-Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Preparar informes y presentaciones para el departamento de administracion y gestién de obra sebre las distintas actividades
para la direccién de edificacion.

Organizar actividades referentes a la evaluacidn de proyectos, administracion y ejecucion de obra y actividades generales.
Apoyar al jefe inmediato con conocimiento basico de las normas, reglamentos y leyes que rigen a la construccion.

Elaborar el andlisis de !a documentacién correspondiente a los concursos de obra que se turnen a las diferentes areas de la
direccién de edificacion.

Elaborar un registro para el seguimiento y control de indicadores de cumplimiento de los programas de infraestructura.
Elaborar informes relacionados con las contrataciones de obra.

Elaborar formatos de estatus de las obras con relacién atramites.

Apoyar en temas relacionados en dar seguimiento a cierres de obra.

Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados en el departamento.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible 1a realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién interna y Externa
Area {interna) Mdﬁvo N 7 R :
] " . Proporcionar la informacién requerida, preparando en su caso la
. Director de Edificacion. documentacion para autorizacién del jefe inmediato.
Area (externa) Motivo
No aplica. No aplica.
-Conocimientos Bésicos

+ Dominio de ordenamientos legales, entre otres: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y su
reglamento, Ley de Obras Publicas del Estado de Durango, y su reglamento, ademas de oficios o circulares sobre
disposiciones técnicas o administrativas vigentes aplicables, de acuerdo a la naturaleza del ejercicio de los recursos
publicos.

» Conocimientos generales de las estimaciones, andlisis e integracion de precios unitarios, escalatorias, ndmeros
generadores, controles de calidad, pruebas de calidad y bitdcora de obra.

Gestién documentaria y archivo.
¢ Nociones de calculo basico y facilidad para las mateméticas y
¢ Principales herramientas de pagueterfa Office (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)

Nombre del . .
Puesto 6.22.3. Analista Administrativo
h  Asistir al jefe de departamento para el adecuado funcionamiento del 4rea'y de control legal, técnico y
Obijetivo financiero de los contratos de obra piblica y servicios relacionados con fas mismas, en materia de
infraestructura en edificacion.
"Areade Adscripcion: Departamento de Administracién y Gestién de Obra
. Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia ) N SN PR J - -
Nombre del Puesto Analista Administrativo
; Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Verificar la consolidacion contable de una obra.

Registrar los datos contractuales de consolidacion contable de obra y realizar los pagos correspondientes.

Auxiliar en la integracién de expediente de los contratos de obra publica de los diferentes programas que ejecuta la direccién.
Generar y proporcionar documentos e informacién necesarios para autorizacion de director.

Proporcionar en forma expedita fa informacién requerida por las demas unidades administrativas de la secretaria.

Apoyar en el control de los registros y trdmites de la informacion pertinente, a las inversiones autorizadas, comprometidas y
saidos disponibles, para su reprogramacién y cumplimiento.

Dar seguimiento a temas de informacién a otros departamentos.

Apoyar con temas de auditorias en cuestién de informacién.

Generar informacién para area administrativa con relacién de programas que maneja este departamento.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean deslgnadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demds que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

SPeN oA LN
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Comunicacién interna y Externa
Area (intt;ma) 7 Motivo S
Brindar seguimiento de las inversiones asignadas a nivel de ramo,

. . . fondo o programa, de las obras y acciones autorizadas, gestionando
Jefe de Departamento de Administracion y Gestion de Obra. en forma coordinada ante la unidad administrativa correspondiente,

o . . - los procesos de licitacion y contratacién de estas.
Area (externa) Motivo

No aplica. No aplica.

IR D <oy
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Conocimientos Basicos

¢ Dominio de ordenamientos legales.

* Conocimientos generales sobre estimaciones, andlisis e integracién de precios unitarios, escalatorias, niimeros
generadores, bitdcora de obra.

*  Manejo de equipo y programas informéticos para oficina (Microsoft Office).
Gestion documentaria y archivo y

¢ Nociones de célculo basico y facilidad para las matematicas.

Nombre del

Puesto 6.22.4. Auxiliar Técnico

Recopilar, organizar, manejar y actualizar, capturar datos e informacién del departamento, relacionada con

Objetivo la informacién de los diferentes programas de infraestructura que son asignados a la direccién de edificacién
y con ello tener informacién pronta y oportuna, introduciéndolos en bases de datos y otros sistemas
informéticos, para con ello transformar dicha informacién al formato requerido.

Area de Adscripcion: Departamento de Administracion y Gestién de Obra
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Recopilar informacion y datos de los distintos programas de infraestructura.

Verificar y evaluar la exactitud, coherencia e integridad de la informacion.

Encontrar y corregir errores en el registro de informacién o reportarios a un superior.

Controlar la distribucion de la informacioén y encargarse de su correcta migracién, asegurando que toda informacién confidencial
se encuentre protegida.

Generar graficos y otros diagramas para interpretar y presentar los datos de manera més sencitla.

Desemperiar tareas de oficina cuando sea necesario contestar el teléfono y transferir las llamadas, responder correos
electrénicos y distribuir la-correspondencia.

Interpretar, presentar, exportar y/o compartir datos para responder a solicitudes de informacion.

Capturar toda la informacién referente al departamento.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera pertinente,
considerando fos factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumpiimiento con la nomatividad y legislacién
aplicable y

10. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

HLn =

weN oo

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
V Verificar la informacion de los importes de ios contratos celebrados
Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacién. en la direccién de edificacion para con elio llevar un registro

puntual de los mismos.
Coordinar actividades para controlar la informacién de los
programas de infraestructura

Area (externa) Motivo

Departamento de Evaluacién y Control.
No aplica. No aplica.

Conocimientos Béasicos

Dominio medio/avanzado del paquete Office, especialmente Excel (hojas de célculo) y saber manejar bases de datos.
Manejo de equipo de oficina y dominio informético.

Conocimientos basicos de obra publica.

Principios basicos de administracién, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos.

Ortografia, redaccién, lectura, gramética, acentuacién y puntuacién y

Gestién documentaria y archivo.

* & & 0 o ¢
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Nombre del .
Pussto 8.22.5. Secretaria
Objetivo _Apoyar en las actividades propias del departamento y elaboracién de documentos, para la tramitologia de
R _las gestiones que-el drearequiera. = o .
Area de Adscripcion: Departamento de Administracién y Gestién de Obra
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia .
: Nombre del Puesto : Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al jefe de departamento con la atencion a contratistas personal de las diferentes areas de la direccion.

Hacer oficios, memorandums, tarjetas.

Registrar y turnar correspondencia.

Registrar archive del departamento.

Llevar control del minutario de oficios y memorandums.

Dar seguimiento de asuntos internos y externos del departamento.

Apoyar con temas de control de los temas relacionados con el departamento.

Brindar apoyo administrativo para dar seguimiento y solucién a los asuntos propios del depariamento.

Apoyar en [a realizacién de los proyectos que sean solicitados en el departamento.

0. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible fa realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

IOENOND LN

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Dar seguimiento a las respuestas de correspondencia propias de
Jefes de Departamentos. cada una de las areas y coordinar instrucciones del C. director y

_problematicas recibidas via telefénica de la ciudadania.
Dejar instrucciones giradas por el jefe de departamento para el

Secretarias. seguimiento de asuntos especificos del area a la cual se
encuentran adscritas.

Area (externa) Motivo

Contratistas. Proporcionar citas de acuerdo con la agenda del director y

convocar a reuniones.
Llevar una coordinacion interinstitucional con el Jefe de

Dependencias Gubemamentales. Departamento y las diferentes areas segun sea el caso

Conocimientos Basicos

Manejo basico de OFFICE (Word, Excel).

Gestion documentaria y manejo de archivo.

Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacion.
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico y

Nociones de calculo basico.
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6.23. Departamento de Evatuacién y Control.
Organigrama del Departamento de Evaluacién y Control.

DIRECTOR DE
EDIFICACION

[

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y
CONTROL

!
[ ] |

ANALISTA AUXILIAR
ANALISTATECNICO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Inventario de Puestos del Departamento de Evatuacién y Control.

L PUESTO | fhrry
1 Jefe de Departamento de Evaluacion y Control. 1
2 Analista Técnico. 1
3 Analista Administrativo. 3
4 . Auxiliar Administrativo. 2

Descripcién de Puestos del Departamento de Evaluacién y Control.

Nombre del 6.23.1. Jefe de Departamento de Evaiuacién y Control
Puesto
Vigilar que los procesos, tramites y servicios administrativos se regulen de acuerdo al marco normativo,
Objetivo aplicable en materia de obra ptiblica y servicios relacionados con las mismas, para el aprovechamiento y
) aplicacion eficiente de los recursos. . .
Area de Adscripcion: Direccion de Edificacion
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto . Jefe de Departamento
) ‘ Analista Técnico.
. Puesto(s) Inferior(es): Analista Administrativo.

Augxiliar Administrativo.

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar acciones complementarias en términos de las disposiciones aplicables en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, inherentes a los procesos o subprocesos de que se trate, a fin de conformar, actualizar y
resguardar expedientes técnico-administrativos de obras y servicios retacionados con las mismas.

2. Tramitar y gestionar en forma oportuna las actividades encomendadas por el director ante las &reas operativas, referente a los
procesos de licitacién, contratacion, ejecucion y avance financiero de las obras y acciones encomendadas, ademés de generar
y recopilar de manera oportuna la informacién y los diferentes documentos internos y externos, para el tramite conducente y su
integracion al expediente respectivo.

3. Llevar el registro y control legal, técnico y administrativo del recurso presupuestal, relativo a los procedimientos de ficitacién y
contratacion, ademas del ejercicio de los recursos aplicados en las obras y acciones a cargo de la direccion, ante la unidad
administrativa que corresponda.
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4. \Verificar que las obras y acciones que se ejecuten por cualquiera de las modalidades previstas por la Ley de la materia, se
regulen de acuerdo al marco normativo aplicable, ademas de que cuenten con la- suficiencia presupuestal, catalogo o
presupuesto, programa y tarjetas de precios unitarios, proyectos, dictdmenes, permisos, licencias, autorizaciones y pagos de
derechos que, en cada caso proceda, de acuerdo a la normatividad vigente respectiva.

5. Llevar un control de los registros y tramites de informacién pertinente, ademés de las inversiones autorizadas, comprometidas
y remanentes ¢ saldos disponibles, para su reprogramacién y cumplimiento, en su caso, de los abjetivos y metas previstas.

6. Recaudar, integrar y proporcionar la informacién necesaria, cuando asi se solicite por la instancia demandante, en el &mbito de
su respectiva competencia.

7. Conformar, actualizar Yy resguardar los expedientes técnicos y administrativos de las obras y servicios relacionados con las
mismas, con su respectiva documentacién legal, técnica, comprobatoria, finiquito y de extincién de derechos y obligaciones de
los contratos, ademas de la entrega recepcion de las mismas, tomando las medidas de control necesarias para los tramites o
acciones conducentes que requieran las instancias reguladoras o de control del gasto publico, en el ambito de su respectiva
competencia.

8. Formatear e integrar el resumen y catalogo de obra que servira de base en las licitaciones y contrataciones correspondientes,
a cargo del departamento de concursos y contratos, conforme al presupuesto base emitido por parte del departamento de costos
y presupuestos en edificacion.

9. Verificar el cumplimiento de los contratos Y Sus anexos, integracién de garantias (fianzas, amortizacion de anticipo, cumplimiento
de contrato y vicios ocultos), comprobacién del gasto, periodo de ejecucion (diferimientos, prorrogas o modificaciones),
autorizaciones de conceptos extraordinarios, ajuste de costos, dictamenes y cierres de terminacion y finiquito de los trabajos,
etc.)

10. Promover de manera oportuna los convenios adicionales o modificatorios de ampliacién y/o reduccién (monto o plazo) ademas
de términos y condiciones al contrato original ante el departamento de concursos y contratos, de acuerdo a su competencia.

11. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio modificatorio
que implique la erogacion de recursos.

12. Garantizar el ejercicio del recurso asignado a la direccién, en cumplimiento de la normatividad aplicable, regulado por las reglas
de operacién, convenios de colaboracién, adendas.

13. Solicitar los recursos materiales y servicios generales, requeridos para la funcionalidad del departamento, con la atencién y
autorizacién del director.

14. Atender y controlar correspondencia interna y externa del departamento a su cargo.

15. Apoyar la capacitacién técnica administrativa del personal adscrito al departamento.

16. Proporcionar en forma expedita la informacidn, los datos y la cooperacion técnica, legal o administrativa, solicitada por las
demés unidades administrativas de la secretaria o por las otras dependencias de la administracion publica estatal, federal o
municipal previa autorizacion de! director.

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posibie ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

18. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
" Area (interna) Motivo
Mantener relacion en lo referente a tramites administrativos para
Director. inicio de proceso de licitacion, contratos, avances financieros,

Jefes de Departamento.

autorizacién de pagos de anticipos y estimaciones, ademas de
cierres de contrato. o o
Mantener refacion en lo referente a tramites administrativos para
realizar diferimientos, prorrogas y modificaciones a contratos yde
solicitud de documentos inherentes al expediente técnico
administrativo.

Mantener relacién en lo referente a tramites administrativos de
forma de pago de los anticipos, estimaciones (de trabajos

Direccién de Administracion. ejecutados, de pago de cantidades adicionales o conceplos no

previstos en el catdlogo original del contrato, de fos ajustes de
costos o de gastos no recuperables) y finiquitos.
Mantener relacion en lo referente a tramites para revision

Organo Intemo de Control. cuantitativa de autorizacién de pagos de anticipos y estimaciones,

ademés de cierres de contrato.

nzacitn de ja Seor
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* Area (interna) Motivo
: Proporcionar la informacién y documentacidn, para su atencién
oportuna a la instancia requirente, conforme al dmbito de su
Direccién de Fiscalizacion y Transparencia. competencia, ademas de dar seguimiento a ias observaciones
y recomendaciones emitidas en materia administrativa o de
faltante documental, para efectos de su atencion.
Enviar {a informacion previa a los procedimientos de licitacion y
contratacion de la obra piblica o servicios relacionados con ias
mismas, consistentes en suficiencia presupuestal autorizada,
catalogo de conceptos de obra, programa de ejecucién ylo
tarjetas de precios unitarios, términos de referencia, ademds de
Departamento de Concursos y Contratos. los soportes documentales o de justificacion de diferimientos,
prorrogas o modificaciones, consistentes en dictamenes,
presupuestos o programas, a fin de promover los convenios
adicionales o modificatorios (monto, plazo o términos y
condiciones), en su caso, metodologia a emplear en la
prestacidn del servicio.
Proporcionar informacién referente a las érdenes de trabajo y

Coordinacién Interinstitucional. catalogos de conceptos de obra contratada para integrar
L expedientes técnicos.
Area (externa) Motivo
' Mantener relacién en lo referente a tramites administrativos
Dependencias de Gobierno Estatales y Municipales. referentes a los proyectos u obras de construccion convenidas,

suficiencias presupuestales y entrega de obras terminadas.
. ] . Mantener relacion en lo referente a cartas de confirmacion de
Otras instancias. informacién o de liberacion de fianzas, ante la afianzadora
_ Conocimientos Basicos
Dominio de ordenamientos legales.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y su reglamento.
Ley de Obras Publicas del Estado de Durango y su reglamento
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.
Decretos, reformas, convenios de coordinacion, acuerdos, lineamientos, reglas de operacién.
Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango, Reglamento Interior de ia Secretaria de Comunicacienes y
Obras Publicas.
« Conocimientos generales de las estimaciones, analisis e integracion de precios unitarios, escalatorias, nimeros
generadores, controles de calidad, pruebas de calidad y bitacora de obra.
e Manejo de equipo y programas informaticos para oficina (Microsoft Office) y
e Redaccion y ortografia.

Nombre del 6.23.2. Analista Técnico
Puesto : :
| Asistir al Jefe de Departamento para el adecuado funcionamiento del area, responsabilizandose del andiisis y |
Objetivo I captura de los ramos, fondos y programas de inversién asignados, llevando el control técnico y administrativo
de las obras y servicios relacionados con las mismas, ademas de la generacion de los diferentes documentos
internos y externos de tramitologia y de informacion oportuna, de acuerdo a la naturaleza de los mismos.

Area de Adscripcién: Departamento de Evaluacién y Contro!
Jerarquia _ Puesto Superior: Jefe de Departamento

Nombre de! Puesto Analista Técnico

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Llevar a cabo la realizacién de un control de gestién documental oportuna y eficiente de todas las obras y acciones que ejecuta
la direccién de edificacion y registro de las mismas, de tramite e informacion encomendado por el jefe de departamento ante
las areas operativas y administrativas internas y externas {previa autorizacion del director), llevande un registro de las mismas
en cuanto a su avance financiero.

2. Recabar e integrar la documentacion y datos necesarios para tramitar ante la unidad administrativa que corresponda, los
procedimientos licitatorios de la obra, adheridos a la Direccion, para la elaboracién del contrato y, en su ¢aso, el o los convenios
adicionales y modificatorios correspondientes.

3. Evaluar y llevar el control de los expedientes de los contratos de obra piiblica de los diferentes programas que ejecuta la
direccion, ademas de los registros de las. bases de datos para efecto de avance y evaluaciones.
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Generar documentos e informacién que son necesarios para tramite y complemento de los expedientes de obra.

Controlar y evaluar el seguimiento de ias obras y acciones que ejecuta la direccién y recomendar las medidas necesarias para
la toma de decisiones.

Revisar los documentos que deberan acompafiar los tramites de pago de anticipos, estimaciones y finiquitos, con el sustento y
soporte documental que ampare la realizacién de estos.

Mantener capacitacion técnica y administrativa para efectos de actualizacién de la normatividad aplicable.

Lievar a cabo las medidas necesarias para la debida observancia de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demés
disposiciones relacionadas con las estimaciones y ejecucion de las obras.

Generar en forma expedita Ia informacién, los datos y ia opinién técnica solicitada por sus superiores jerdrquicos.

Generar y proporcionar documentos e informacion necesaria para autorizacién del director o tramite y complemento de los
expedientes de cbra, entre otros, relativos a oficios resolutivos de autorizacion de maodificacién de montos, plazo, téminos y
condiciones de contratos, carta confirmacién de informacion, carta fiberacién de garantias, actas de recepcion fisica de trabajos,
finiquito, administrativa de extincién de derechos y obligaciones y entrega recepcién ademas de integracién de catalogos finales.
Coadyuvar en la informacion y complemento documental del expediente de cada contrato, para efectos de integracién de
fianzas, soporte o justificacion de diferimientos, prorrogas, modificaciones, comprobacién del gasto y cierre o finiquito de la
terminacion de los trabajos pactados.

Supervisar, inspeccionar y vigitar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

 Area (interna) Motivo ) .
' Director de Edificacién, Proporcionar la informacion requerida, preparando en su

caso el documento de autorizacién del jefe inmediato.

. Jefes de Departamento.

! Direccién de Administracién,
Direccion de Fiscalizacién y Transparencia.

Mantener relacion en lo referente al IDEM.

. Departamento de Concursos y Contratos.

Area (Externa) Motivo ,
Dependencias Estatales y Municipales. Mantener relacion en lo referente al IDEM
Conocimientos Basicos

¢ Domino de ordenamientos legales, entre otros: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y su
reglamento, Ley de Obras Publicas del Estado de Durango, y su reglamento, ademas de oficios o circulares sobre
disposiciones técnicas o administrativas vigentes aplicables, de acuerdo a la naturaleza del ejercicio de los recursos
publicos.

¢ Conocimientos generales de las estimaciones, anélisis e integracién de precios unitarios, escalatorias, nimeros

generadores, controles de calidad, pruebas de calidad y bitadcora de obra.

Manejo de equipo y programas informaticos para oficina (Microsoft Office.)

Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

Gestién documentaria y manejo de archivo y

Principios basicos de administracion.

Nombredel 6,233, Analista Administrativo

Puesto

Asistir al Jefe de Departamento para el adecuado funcionamiento del &rea, responsabilizandose de la ’revisién.
Objetivo anél;sis Yy captura de los trémites para pago de anticipos, estimaciones y finiquitos, ademas del control legal, .

infraestructura en edificacion o construccitn

Area de Adscripcion; Departamento de Evaluacion y Control

Jerarguia Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto Analista Administrativo o
Puesto(s) inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Verificar la consolidacién contable de una obra, registrando los datos contractuales y realizacién de pagos, en un formato de
control, para confirmar e! avance financiero de la obra, entre otros aspectos: estimaciones y finiquitos, consistencia de! IVA ,
amortizacion del -anticipo otorgado, deducciones que en orden a las estimaciones de obra ejecutada por contrato prevé la
normatividad, retenciones y sanciones por concepto de penas convencionales, etc., y de las demds instrucciones que su jefe
inmediato gire.

2. Recabare integrar la documentacitn y datos necesarios para gestionar en forma oportuna jos tramites administrativos ante la

nidad administrativa que corresponda, fos procedimientos licitatorios de Ia obra, adheridos a la direccién, para la elaboracién
del contrato y en su caso, el o los convenios adicionales y modificatorios correspondientes.

3. Recibiry gestionar los tramites administrativos y de pago de los anticipos, estimaciones y finiquitos, ante la unidad administrativa
respectiva, llevando el control y registro para su seguimiento -correspondiente.

4. Dar seguimiento a las observaciones Yy recomendaciones emitidas en materia administrativa o de faltante documental, para
efectos de su atencion y gestién oportuna de los tramites.

5. Proporcionar ta documentacion al auxiliar administrativo, motivo de tramite de pago para su integracion al expediente respectivo,
de los contratos de obra publica-de los diferentes programas que ejecuta la direccién.

6.  Generar y proporcionar documentos e informacién necesarias para autorizacion de! director o tramite y complemento de los
expedientes de obra, entre otros, relativos a oficios de notificacién y cédulas de obra de tramites de anticipos y estimaciones,
oficios resolutivos de autorizacién de modificacién de montos, plazo, términos y condiciones de contratos, carta confimacién
de informacién y carta liberacién de garantias, actas de recepcion fisica de trabajos, finiquito, administrativa de extincion de
derechos y obligaciones y entrega recepcion ademas de fa integracion de catélogos finales.

7. Coadyuvar en la informacién y complemento documental del expediente de cada contrato para efectos de integracitn de fianzas,
soporte o justificacion de diferimientos, Pprorrogas, medificaciones, dictémenes y promover convenios de ampliacién y/o (monto
o plazo), programas, modificaciones y tarjetas de precios atipicos etc.

8. Proporcionar en forma expedita la informacién requerida por las demas unidades administrativas de la secretaria o por las
dependencias de la administracion publica estatal, federal o municipal, previa autorizacion del director y /o jefes de
departamento. g

9. Llevar el control de los registros y tramites de la informacién pertinente, alas inversiones autorizadas, comprometidas y saldos
disponibles, para su reprogramacién y cumplimiento, en su caso, de los objetivos y metas previstas, en la obra publica o servicios
relacionados con la misma, a cargo de la direccién de edificacion.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar-que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con Ja normatividad y legislacién
aplicable y

11. Las demds que se deriven de Ia fiaturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa
* Area (interna) Motivo

Mantener relacién en lo referente a oficios Tesolutivos de
autorizacién de trdmites de pago de anticipos, estimaciones y
: finiquitos, modificacién de montos, plazo, téminos y
Direccion : condiciones de contratos, carta confirmacion de informacién y
: carta liberacién de garantias, actas de recepcion fisica de
trabajos, finiquito, administrativa de extincion de dereches y
-obligaciones y entrega recepcion, ademés de integracién de
catdlogos finales.

Brindar seguimiento de las inversiones asignadas a nivel de-
: ramo, fondo o programa, de las-obras y acciones autorizadas,
Departamento de Administracién y Gestidn de Obra. gestionando en forma coordinada ante la unidad administrativa
cormrespondiente, los procesos- de ficitacién y contratacion de las
Brindar -seguimiento de los trémites de pago de anticipos,
estimaciones y finiquitos de los contratos de obra formalizados,
ademds de modificaciones de montos, -piazo, téminos y
. condiciones de contratos, carta confirmacion de informacién y
‘ Departamento de Supervision de Infraestructura. canta liberacién de garantias, actas de tecepcion fisica de
trabajos, finiquito, administrativa de extincién de derechos y
obligaciones y entrega recepcién, ademds de la-integracion de

catdlogos finales.
Mantener refacién en do referente a presupuestos y precios
) unitarios, -considerando los conceptos no contemplados en el
. Departamento de Costos y Presupuestos en Edificacion. " catélogo original ademss de los ajustes por-escalatorias, para
' preparar tramites administrativos e integrar en el expediente

respectivo,

B KT Senn r
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Area (interna)

DEB

Coordinacién Interinstitucional.

~ Departamento de Concursos y Contratos.

Contraloria Interna.

Direccién de Administracién.

Direccion de Fiscalizacién y Transparencia.

; Area (externa)

Dependencias de Gobierno estatales y municipales.

Otras instancias.

o & o 0

publicos.

Nombre del
Puesto

Objetivo’

Jerarquia

Dominio de ordenamientos legales.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su reglamento.

Ley de Obras Publicas del Estado de Durango y su regtamento.

Disposiciones técnicas o administrativas vigentes aplicables, de acuerdo -a la naturaleza del ejercicio de los recursos

Estimaciones.

Andlisis e integracion de precios unitarios.
Escalatorias.

Numeros generadores.

Controles de calidad.

Pruebas de calidad.

Bitacora de obra y

Manejo de equipo y programas informaticos para oficina (Microsoft Office).

6.23.4. Auxiliar Administrativo

SECRETARIA OF
COMUNICACIONES
YOBRASPUBLICAS  ©

 Motivo

" Conocimientos Basicos

Mantener relacién en lo referente a la informacioén necesaria
para integrar expedientes técnicos, derivada de la orden de
trabajo y el catdlogo de conceptos y en su caso de las
modificaciones que se presenten en los contratos de obra
publica y servicios relacionades con las mismas.

Mantener relacién en lo referente a procedimientos licitatorios
de obra, soporte o justificacion de diferimientos, prorrogas,
modificaciones, dictdmenes y promover convenios de
ampliacién y/o (monto o plazo). ) o
Mantener relacién en lo referente a tramites administrativos y .
de pago de los anticipos, estimaciones y finiguitos.

Mantener relacion en lo referente a la gestion de tramites
administrativos y de pago de los anticipos, estimaciones y
finiquitos. i
Proporcionar la informacion requerida para revisiones y
auditorias, ademas de seguimiento en su caso de las
observaciones o recomendaciones que resulten, conforme ai
&mbito de competencia.

Motivo

Mantener relacién en lo referente a tramites administrativos en
relacién a los proyectos u obras de construccion convenidas,
suficiencias presupuestales y entrega de obras terminadas.
Mantener relacion en lo referente a cartas de confimacién de
informacion o de liberacion de fianzas, ante la afianzadora.

Asistir al jefe de departamento para el adecuado funcionamiento del area, responsabilizandose del andlisis y
captura de los ramos, fondos y programas de inversion asignados, llevando ef control técnico y administrativo
de las obras y servicios relacionados con las mismas, ademas de la generacion de los diferentes documentos
internos y externos de tramitologia y de informacion oportuna, de acuerdo a la naturaleza de los mismos.

Area de Adscripcion: Departamento de Evaluacién y Control

Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

o TR S St A4 0 e

‘Puesto Superior: Jefe de Departamento

‘Nombre del Puesto ' Auxitiar Administrativo
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D?ARAM | SECRETARIADE .
COMUNICACIONES

@. Y OBRAS PUBLICAS

Funciones y Responsabilidades

1. Integrar expedientes de obra, mediante la elaboracién de un check list o cédula de concentrado de documentos por contrato.

2. Coadyuvar en recabar la informacién y complemento documental del expediente de cada contrato, para efectos de apertura e
integracién del contrato respectivo, garantias y de las demas instrucciones que su jefe inmediato gire.

3. Aperturar los expedientes técnicos y administrativos de las obras y servicios relacionados con las mismas.

4. Integrar la documentacion derivada de los procedimientos licitatorios y de contratacién, y, en su caso, el o los convenios
adicionales y modificatorios correspondientes.

5.  Tramitar a las 4reas relacionadas a pago de anticipos y estimaciones, la documentacién organizada para su validacién y/o visto
bueno.

6. Proporcionar en forma expedita a la unidad administrativa competente, la informacion requerida para revisiones y auditorias.

7. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas en materia administrativa o de faltante documental, para
efectos de su atencion. .

8. Alimentar con la documentacién digital tramitada de pagos y documentos relacionados con los expedientes de abra, en el
programa FILEZILLA PRO con la finalidad de ser consultado de manera oportuna por los diferentes departamentos de la
direccion.

9. Llevar contro! y resguardo del archivo muerto y/o obras ejecutadas en su totalidad.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

11. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicaci6n Interna y Externa

Area {interna) 7 Motivo

, . - Proporcionar la informacion requerida, preparando en su caso e
 Director de Edificaion. docﬂmento de autorizacion dr:?jefe inmgdi:to.
. Jefes de Departamento.
Direccién de Administracién.
Organo Intemo de Control, Mantener relacién en lo referente al {DEM.

. Direcci6n de Fiscalizacién y Transparencia.

Departamento de Concursos y Contratos.

Area (Interna) Motivo

. Dependencias Estatales y Municipales. Mantener relacién en lo referenteal IDEM.,

Conocimientos Béasicos ) )
Conocimientos generales de los documentos que se integran correspondiente a anticipos, estimaciones y finiquitos.
Andlisis e integracién de precios unitarios. -
Escaletorias.
Nuimeros generadores.
Controles de calidad.
Pruebas de calidad.
Bitdcara de obra.
Madificaciones (monto, plazo y, términos y condiciones).
Manejo de equipo informatico y
Manejo de equipo y programas informaticos para oficina (Microsoft Office).

® © & & 2 0 & o v oo
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' Y ORRAS PURICAS

8.24. Direccién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
Organigrama de la Direccién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial,

PLANEACIONY
EDIFICACION

: DIRECTOR 0E

T DESARROLLO URBANG

Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

ANALISTATECNICO | AUXILIAR TECNICO

AUXILIAR

PROYECTISTA ADMINISTRATIVO

SECRETARIA ——

[ )
JEFE DE AREA DE i
PLANEACION Y fﬂm‘f JEFE DE AREA DE
ORDENAMIENTO O ionca, IMPACTO AMBIENTAL
TERRITORIAL

Inventario de Puestos de la Direccién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

N PUESTO TOTAL DE
o . . . S . ;. PLAZAS
% 1 Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial. ] 1
2 Analista Técnico. ' +
|3 Auiliar Téenkco. ' 1
| 4 Proyectista. 2

5 Auxiliar Administrativo. 3

§ VSectetaria. 1

7 Jefe de Area Planeacién y Ordenamiento Territorial. 1

8  Jefe de Area de Informacién y Estadistica. 1

9 Jefe de Area de Impacto Ambiental. +
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SECREVARIA DE
COMUNICACIONES
Y OBRAS PUBLICAS

i

Dgd|

Descripcion de Puestos de la Direccién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial,

w

&

- (D [>] ~ o [$,]

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21,

N°£Z'; :el 6.24.1. Director de Desarroilo Urbano y Ordenamiento Territorial

Promover el ordenamiento territorial y el uso eficiente del suelo, incentivando el crecimiento ordenado de los :

Objetivo asentamientos humanos, los centros de poblacién y las zonas metropolitanas, para consolidar entornos urbanos
compactos, productivos, competitivos, incluyentes y sustentables, que favorezcan la mejora de la calidad de
vida de sus habitantes. :

‘Area de Adscripcién: Subsecretaria de Planeacion y Edificacién
Puesto Superior: . Subsecretario

: Nombre del Puesto Director

Analista Técnico.
Jerarquia Auxiliar Técnico.
Proyectista.
Auxiliar Administrativo.
Secretaria.
Jefe de Area de Planeacién y Ordenamiento Territorial.
Jefe de Area de Informacitn y Estadistica y
Jefe de Area de Impacto Ambiental.

;'Puesto(s) inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Analizar, determinar y aplicar las normativas generales de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y el desarrollo
urbano de centros de poblacion, ademas de las particulares sobre los asentamientos humanos, vivienda y usos y destinos det
suelo.

Mantener coordinacién con los diferentes entes de gobierno en todos sus niveles estando al tanto de Ia situacion territorial y
definir estrategias aplicativas en pro del mejoramiento y desarrolio.

Formular, aprobar, administrar, coordinar la elaboracién, operacién, seguimiento, evaluacion, revisién y actualizacién del
programa estatal de ordenamiento territorial y desarrolio urbano y vigilar su cumplimiento con la participacién de los municipios
v la sociedad.

Estar en contacto permanente con los municipios y sus ayuntamientos, apoyando en la aclaracién de dudas resolucién de
propuestas, atencién al publico y aplicacion de proyectos.

Aplicar propuestas y proyectos seguin la normatividad que corresponde a la secretaria, buscando mantener de manera
sustentable la infraestructura, reservas territoriales, servicios urbanos, etc.

Mantener un desarroilo sustentable en materia ecoldgica, cuidando y preservando siempre las reservas naturales y el patrimonio
de las zonas.

Analizar, definir y proponer acorde a las situaciones de las diferentes regiones, proyectos Yy programas que vayan en beneficio
de estas zonas metropolitanas y conurbadas.

Disefiar, instrumentar y aplicar el sistema de evaluacion cualitativa y cuantitativa de impacto territorial, derivado de las licencias
de uso de suelo que expidan los ayuntamientos.

Analizar y determinar la viabilidad de las diferentes propuestas inherentes a la direccién.

. Mantener coordinacién con diferentes entes de gobierno para la adquisicién de reservas territoriales necesarias para el desarrolio

territorial.

. Supervisar el cuidado y control, ademas de la solucién a situaciones que involucren asentamientos irregulares respetando la

legislacion aplicable y los diferentes programas.

Determinar de la mano de los diferentes niveles de gobierno, las normas, cuidados o medidas que preserven las zonas
arqueoldgicas, histéricas, mineras, forestales, etc.

Analizar 1as diferentes 4reas de la entidad con la finalidad de determinar las zonas de peligro, alertando y previniendo a la
poblacién sobre su ocupacion.

Analizar con diferentes entes de gobierno los requerimientos en materia de suelo y reservas.

Definir en cada proyecto las directrices y normativa a seguir en materia de desarrolio urbano e infraestructura.

Coordinar el registro de toda fa documentacién inherente al drea y sus proyectos, para en caso de ser necesario canalizar
informacién a los entes que Ia requieran,

Integrar el inventario de predios e inmuebles patrimonio del Gobierno del Estado.

Solicltar suficiencia presupuestal para para estudios y proyectos. )

Coordinar el cumplimiento de la captura y actualizacién de la plataforma de transparencia correspondiente a la direccién de
edificacion.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con fa nomatividad y legislacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. Mantener relacion en lo referente al desarrollo urbano y
Con —tqdas las areas de !a secnjetana. » v ordenamiento territorial.
Area (externa) Motivo
Areas Federales, Estatales, Municipales, instituciones Mantener relacion en lo referente ai desarrollo urbano y
privadas, asociaciones, universidades, etc. ordenamiento territorial.

pury

o

@~

10.
1.
12.

13.

Nombre del

Conocimientos Basicos

. Normatividad en materia de obras publicas (federai y estatal);
. Planeacion urbanistica, direccién y controles de obra civil y en lo referente a especificaciones de construccion y

procedimientos constructivos.

. Dictamenes en cuanto a aspectos de planeacién y urbanismo.
.

Aplicacién e interpretacion en las leyes y reglamentos urbanisticos.

. Predios urbanos, risticos, refrendos y prorrogas, licencias de urbanizacion, validacion de planos de obras, suspensién de

obras de construccion.

. Dictamen de uso de suelo e inspeccion de obras y
. Procesos para regularizacion de predios irregulares.

Puesto 6.24.2. Analista Técnico
Ohjeﬂv o Apoyar al area adscrita en el proceso de informacion relacionada con los con los “aspectos técnicos
concernientes a la generacién, transmision, extraccién, e integracién de la informacién.
Area de Adscripcion: Direccién de Desarroflo Urbano y Ordenamiento Territorial
Jerarquia Puesto Sypenor: B Director A
Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Participar en la organizacion y operacion de los sistemas de procedimientos a cargo de la unidad administrativa.

Registrar y controtar la informacién generada y recibida en el area, tal como informacién, datos estadisticos, actas, acuerdos y
convenios mediante los registros que se consideren pertinentes.

Elaborar la documentacion estadistica que le solicite su superior y que requiera su funcion para el cumplimiento del objetivo del
4rea adscrita.

Integrar y organizar la guia de archivo documental y electronico del drea adscrita.

Cooperar en la elaboracion de estudios e investigaciones sobre problemas relacionados con los objetivos y procedimientos del
area.

Proporcionar informacién que requieran los demés departamentos y también otras dependencias de acuerdo con las
instrucciones que e! jefe inmediato indique.

Digitalizar informacidn y trabajos que se indiquen.

Presentar las necesidades de material de la oficina que requiera para el curnplimiento de las metas y elaborar la documentacion
necesaria para la requisicion y ministracién de los mismos.

Elaborar la documentacion y dar seguimiento a tramites administratives derivados de fas comisiones del personal adscrito,
incluyendo en ello 1a comprobacién de ejercicio de viaticos y-otros recursos.

Participar en la realizacién y organizacion de actividades propias del area adscrita y de la misma secretaria.

Presentar reportes al jefe directo de las actividades det area.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posibie la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demds que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

i IR b S et
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PARATODOS  secmeTamia bE
go ¥ OBRAS PUBLICAS

Comunicacién interna y Externa

Area(interna) . Motivo o -
Con todas las dreas de la secretaria. Asesorar sobre el desarrolio urbano y ordenamiento territorial.
Area (externa) Motivo

Con areas federales, estatales, municipales, instituciones
privadas, asociaciones, universidades.

=22 A OO HWN -
NS NOBRENS

-
w

Asesorar sobre el desarrollo urbano y ordenamiento territorial.

Conocimientos Basicos
*  Manejo de programas especiales de cémputo.
¢ Normatividad en materia de obras publicas (federal y estatal);

¢ Planeacién urbanistica, direccién y controles de obra civil, y en lo referente a especificaciones de construccion y
procedimientos constructivos.

» Dictamenes en cuanto a aspectos de planeacion y urbanismo.
*  Aplicacién e interpretacion en las leyes y reglamentos urbanisticos.

*  Predios urbanos, rusticos, refrendos y prorrogas, licencias de urbanizacion, validacion de planos de obras, suspensién de
obras de construccion.

« Dictamen de uso de suelo e inspeccion de obras y
*  Procesos para regularizacién de predios irregulares.

Nombredel  §.24.3. Auxiliar Técnico

Puesto
Objetivo Apoyar en la administracién, seguimiento y control en los enlaces de ia Direccién.
Area de Adscripcion; Direccién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
4 Director
Jerarquia Puesto Superior:
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Atender llamadas telefénicas.

Gestionar todas las lamadas, correos electrénicos y correspondencia, tanto entrante como salientes.

Monitorear, responder y reenviar correos entrantes de manera constante,

Recibir, fiftrar y distribuir la correspondencia entre los miembros del personal.

Comunicar todo lo refacionado con su trabajo al departamento al que pertenece.

Encontrarse al dia en todo lo relacionado al archivo.

Dar seguimiento a los documentos oficiales técnicos de entrada y salida en la direccion.

Realizar todas aquellas actividades que vayan encaminadas al buen funcionamiento del 4rea.

Conocer los procesos desarroltados por las administraciones publicas con las que el departamento tenga relacién.

. Procesar y registrar informacién mediante la actualizacién de bases de datos o archivos informaticos.

Mantener su drea de trabajo, limpia y ordenada.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perfinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Apoyar en la elaboracion y seguimiento en licitaciones de obra,
. Departamento de Costos y Presupuestos. precios extraordinarios, dictamenes de finiquitos; juntas de
aclaraciones de licitaciones de obra; control y administracion.
. ‘ Apoyar y dar seguimiento de documentos oficiales ante las
/'Xrea de Impacto Ambiental. i Dependencias correspondientes.
Area (externa) Motivo ‘ L .
" - Brindar seguimiento y apoyo para la gestién de los tramites
Directores Municipales. correspondientes.

Proporcionar revisién y validacién de la documentacién oficial y

Contratistas. seguimientos a las licitaciones de fos estudios, proyectos y

obras contratados por la SECOPE.

B T o
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i

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

Procesar textos, utilizar hojas de calculo y manejar bases de datos.
Principios basicos de administracién.

Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacion y puntuacion y
Gestién documentaria y archivo.

Nombre del  §.24.4. Proyectista

Puesto
Objetivo Revisar y validar proyectos, ademas del disefio de los mismos utilizando las metodologias propias para |
_confeccion de planos de ejecucion y dibujo de proyectos de ingenieria. )
Area de Adscripcion; Direccién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Terntorlal
Jerarquia Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Proyectista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Analizar y procesar la informacion, resultado de las revisiones a los proyectos ejecutivos.

Realizar todas aquellas actividades que vayan encaminadas al buen funcionamiento del departamento.

Proponer y disefiar alternativas de solucién en los problemas-que resulten en la revision de los proyectos.

Elaborar proyectos obra publica.

Realizar presupuestos.

Dibujar planos arquitecténicos y topograficos.

Realizar el montaje de graficas y planos.

Solicitar informacién en dependencias y documentos que necesite.

Brindar atencion y vinculacién con otros departamentos.

0. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

SOEONG AWM

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) ’ Motivo
:_Departamentos de Costos y Presupuestos. ) ] _ Apoyar en generar catdlogos de conceptos.
. Apoyar para tramitar oficios y documentos para Tos penmsos
Area de Impacto Ambiental. ante las dependencias.
: E}epartamento de Supervision de Infraestructura. . Revisar y disefiar estructuras hidraulicas.
' Area (externa) Motivo
Secretaria de Comunicaciones y Transportes. 23‘{;‘:’:; validar y brindar apoyo técnico para los proyectos en
; Contratistas. ] Revisar y validar los proyectos contratados por la SECOPE.

Conocimientos Basicos

Dibujo y disefio

Conocimiento en las Leyes y Reglamentos urbanisticos y obra publica.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

Manejo de herramientas de paqueteria especializada (AutoCAD, CivilCAD, Photoshop, Corel Draw, 3D) y
Principios de administracidn.
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Nombre del

Puesto 6.24.5. Auxiliar Administrativo
Objetivo Realizar trabajo administrativo para dar cumplimiento a las acciones, ademas de Ia implementacién de| Sistema
) : de Gestién de Calidad para la mejora continua del servicio en e! proceso de gestion. e
Area de Adscripcion: Direccion de Desarrolio Urbano y Ordenamiento Territorial
Puesto Superior: Director
Jerarquia o - .
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Coordinar y ejecutar labores administrativas segun nommas y procedimientos establecidos.
Redactar y realizar oficios, cartas, informes, circulares y otros reportes.
Recibir oficios de las demds areas de Ia dependencia.
Archivar la informacion y documentacion que se presente en el area.
Velar por la proteccion de los documentos propios del drea.
Llevar control de gastos y solicitudes para la ejecucién de diversas actividades.
Llevar el registro y control del suministro de material gastable y otros insumos del 4rea.
Presentar informes de las labores realizadas.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y
. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

PN MW~

-
o

Comunicaci6n interna y Externa

. Area (interna) " Motivo
. Con todas las dreas dentro de la secretaria. Asesorar sobre el desarrollo urbano y ordenamiento territorial.
. Area (externa) Motivo

' Con &reas federales, estatales, municipales, instituciones . -
. privadas, asociaciones, universidades. . Asesorar sobre el desarrolio urbano y ordenamiento temtonal._ o

Conocimientos Basicos

Principales herramientas de paqueteria Office {procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.).
Manejo de equipo de oficina y-dominio informético,

Tener nociones de calculo basico.

Ortografia, redaccién, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacion y

Gestién documentaria y archivo.

Nombre del
Puesto 6.24.6. Secretaria

Objetivo Apdyar en las actividades administrativas para el buen desempefio de la direccion.
Area de Adscripcién: Direccién de Desarrolio Urbano y Ordenamiento Territorial
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Secretaria
* Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Recibir documentos.

Atender llamadas telefénicas.
Atender visitas.

Archivar documentos.

Realizar calculos elementales.

informar al director todo lo relativo al 4rea de la que depende.

Estar al pendiente de la tramitacion de expedientes.

Tener actualizadas las agendas telefénicas, de direcciones y reuniones.

ONOO LN
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9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

" Area(interna) . * Motivo ) ] o
© Con todas las areas de la secretaria. Asesorar sobre el desarrollo urbano y erdenamiento territorial.
Area(externa) .. . Motivo e
Con 4reas federales, estatales, municipales, instituciones . .
. privadas, asociaciones, universidades. Asesorar sobre el desarrollo urbano y ordenamiento territorial.
Conocimientos Basicos
e  Manejo de equipo de oficina y herramientas informaticas.
«  Principios basicos de administracion, contabilidad, finanzas, costos y presupuestos.
«  Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacion y puntuacién.
¢  Gestién documentaria y archivo.
« Nociones de calculo basico y facilidad para las matematicas y
L

Principales herramientas de paqueteria Office (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.).

N°g:‘:"; :ei 6.24.7. Jefe de Area de Planeacién y Ordenamiento Territorial
S|
) Establecer objetivos, directrices, politicas, estrategias, metas, programas, actuaciones y normas adoptadas para
Objetivo orientar y administrar el desarrollo fisico del territorio y la utilizacion del suelo. '
Proponer las diferentes acciones urbanisticas posibles que pueden emprenderse.

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
Jerarquia Puesto Superior: Director

Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1.  Administrar con -eficiencia, eficacia, y transparencia los recursos en materia de ordenamiento territorial y planeacion,
comprendidos en esta direccion.

2. Promovery coordinar la elaboracion de! programa estatal de ordenamiento territorial y desarrollo urbano de la entidad, de
conformidad con lo previsto en la presente ley. .

3. Promover y coordinar la elaboracién de estudios y proyectos urbanos derivados del programa estatal de ordenamiento teritorial
y desarrolio urbano.

4. Promover coordinar y participar con los ayuntamientos en la elaboracion de los programas metropolitanos; de conurbacion;
esquemas simplificados; etc. de crdenamiento territorial y desarrollo urbano.

5. Dar seguimiento a los.procesos de planeacion def desarrollo urbano y ordenamiento territorial en {a entidad.

6. Evaluar el cumplimiento del programa estatal de ordenamiento tervitorial y desarrallo urband y, en.su caso, hacer las
recomendaciones necesarias; ‘

7. Actualizar y en su caso elaborar las iniciativas de ley estatal y sus reglamentos, en materia de ordenamiento territorial y
desarrollo urbano y proponerios a la consideracion del titular del ejecutivo det estado.

8. Proponer a los ayuntamientos las reformas ala reglamentacion en materia ordenamiento territorial y desarrolio urbano;

9. Proponer y asesorar a solicitud de los ayuntamientos en la realizacion, actualizacién, modificacién de sus programas de
ordenamiento territorial y desarrollo urbano. .

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nommatividad y legislacion
aplicable y

11. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

" Area (interna) ‘Motivo ) ‘ )
: . Mantener relacion en fo referente al desarrollo urbano y
Con todas las.4reas de la secretaria. ordenamiento territorial.

AR W

Manual de Crganzecion de la Seoretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado



PERIODICO OFICIAL PAG. 203

D?I\RAM { SECRETARIADE -
CCOMUNICACIONES
ivow‘_smucas

1

| Area (externa) Motivo .
* Con éreas federales, estatales, municipales, instituciones Mantener relacién en lo referente al desarrollo urbano y
: privadas, asociaciones, universidades, efc. ordenamiento territorial.

Conocimientos Béasicos

» Normatividad en materia de obras publicas {federal y estatal);

¢ Planeacion urbanistica, direccion y controles de obra civil y en lo referente a especificaciones de construccion y
procedimientos constructivos.

s  Dictdmenes en cuanto a aspectos de planeacion y urbanismo.
+  Aplicacién e interpretacion en las leyes y reglamentos urbanisticos.

e Predios urbanos, rusticos, refrendos y prorrogas, licencias de urbanizacién, validacién de planos de obras, suspension de
obras de construccién.

¢ Dictamen de uso de suelo e inspeccion de obras y
¢ Procesos para regularizacion de predios irregulares.

Nombre del g 24.8. Jefe de Area de Informacién y Estadistica

Puesto
. ' Realizar inferencia de la poblacion del estado, entendiendo como poblacion a un conjunto de individuos, de los
Objetivo cuales ayuden a conocer algunas caracteristicas que ayuden a tomar decisiones y obtener soluciones dentro
de diferentes dmbitos del desarrollo urbanc y ordenamiento territorial.
Area de Adscripcion: Direccién de Desarrolio Urbano y Ordenamiento Territorial
. Puesto Superior: Director )
Jerarquia i .
Nombre del Puesto ' " Jefe de Area
. Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Crear, actualizar y administrar una plataforma estatal de informacién de ordenamiento territorial y desarrollo urbano.

2. Crear un archivo, difundir, resguardar y poner a disposicién de la ciudadania los programas de ordenamiento territorial y
desarrollo urbano en el estado para su consuita.

3. Alimentar las bases de datos con la informacién precisa que genere el drea.

4. Integrar y presentar al director la informacién derivada de procesos y programas aplicados en el rea.

5. Llevar un control de la aplicacién de recursos en el area.

6.  Determinar directrices con la informacién recopiada.

7.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

8. Las demés que se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

"Area (interna) ‘ Motivo ‘ )
. Mantener relacién ‘en lo referente al desarrollo urbano y
'Con todas las 4reas de la secretaria. o ordenamiento territorial.
Area (externa) - Motivo S
Con &reas federales, estatales, municipales, instituciones Mantener relacién en lo referente al desarrollo urbano y
: privadas, asociaciones, universidades, etc. ordenamiento territorial.

Conocimientos Basicos

Estadistica.

Dominio informatico y herramientas de disefio.

Manejo de programas estadisticos.

Métodos y procedimientos para la estructuracién de datos estadisticos.
Elaboracion de reportes técnicos y reportes graficos y

Estudios y andlisis de investigacion estadistica, operativo y cientifica.

® & & e o »
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Nombredel . g24.9. Jefe de Area de Impacto Ambiental
Puesto

Proponer asentamientos humanos en condiciones sustentables, resilientes, saludables, productivos, equitativos,

Objetivo { justos, incluyentes, democréticos y seguros, frente a los riesgos naturales y antropogénicos; ademas de evitar la
: ocupacion de zonas de aito riesgo. :
Area de Adscripcion; * Direccién de Desarrollo Urbana y Ordenamiento Terrtorial
Jerarquia Puesto Superior:  Director
- Nombre del Puesto Jefe de Area
: Puesto(s) Inferior(es): . No aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener coordinacién con las diferentes areas en lo referente ai cuidado y preservacion de asentamientos humanos.
Proponer estrategias y procedimientos que combatan las causas estructurales de los desastres y fortalezcan las capacidades
de resiliencia o resistencia de la sociedad

Fortalecer todas las medidas de prevencién, mitigacién, atenci6n, adaptacién y resiliencia que tengan por objetivo proteger a
las personas y su patrimonio

Vigilar que se cumplan las medidas necesarias para evitar tiesgos y procurar la resiliencia de las zonas urbanas

Planear, regular y evaluar el ordenamiento territorial y de !a fundacién, conservacién, mejoramiento, crecimiento y desarrollo de
los centros de poblacién, a fin de lograr un desarrollo urbano integral, sostenible, resiliente y equilibrado en el territorio estatal.
Proponer la elaboracion de gulas que resiliencia urbana y metropolitana que pemitan la identificacién de riesgos y recursos
para la recuperacién de contingencias.

Supervisar, inspaccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

@ o W b=
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Comunicacién Interna y Externa

. Area (interna) Motivo

§Con todas las 4reas dentro de la secretaria Mantener relacién en lo referente al desarrollo urbano vy

; ordenamiento territorial.

* Area (externa) ! Motivo

. Con areas federales, estatales, municipales, instituciones = Mantener relacién en lo referente al desarrollo urbano y

. privadas, asociaciones, universidades, etc. . ordenamiento territorial. e
Conccimientos Basicos )

» Legislacién ambiental vigente, federal y estatal, normas internacionales de procesos ambientales, procedimientos,
estudios y diagnosticos ambientales.

Organizacion industrial y politicas gubernamentales.

Manejo de recursos naturales y planeacién ambiental.

Estudios académicos en estudios sanitarios, quimicos, ambientales, agronomia, biologia o eco tecnologia.

Dominio de computacion en procesadores de texto, hojas electrénicas y

Redaccién de informes técnicos.

L]
L4
L]
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L]
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6.25. Direccion de Planeaciény Evaluacién de Obras.
Crganigrama de la Direccioén de Planeacion y Evaluacién de Obras.

SECRETARIO DE
COMUNICACIONES Y
OBRAS PUBLICAS DEL

ESTADO

DIRECTOR DE
PLANEACION Y
EVALUACION DE

OBRAS

SUPERVISOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

—

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS
FEDERALES

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS

ANALISTA TECNICO

AUXILIAR TECNICO

Inventario de Puestos de la Direccion de Planeaci6n y Evaluacién de Obras.

N°

PUESTO

Director de Planeacion y Evaluacion de Obras.

Supervisor.

- Auxiliar Administrativo.

Jefe de Departamento de Programas Federales.

Analista Técnico.

Jefe de Departamento de Evaluacion y Seguimiento de Programas.

Auxiliar Técnico,

o b
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Descripcion de Puestos de la Direccion de Planeacién y Evaluacién de Obras.

Secretaria de Comunicaciones y Obras Publi

Planear, coordinar, supervisar, evaluar y proponer mejoras para el proceso de la obra publica que se ejecuta a

cas del Estado

Nombredel  §.25.1. Director de Planeacién y Evaluacién de Obras
Puesto
OP“e?Wo {ravés de Gobierno del Estado.
Area de Adscripcion:
Puesto Superior: ~ Secretario de Estado
Jerarquia ; Nombre del Puesto Director
Supervisor,

Puesto(s) Inferior(es):

Auxiliar Administrativo.
Jefe de Departamento de Programas Federales.

Jefe de Departamento de Evaluacion y Seguimiento de Programas.

Funciones y Responsabiiidades

1. Planear de manera integral y someter a autorizacion la

programacion de infraestructura a través

del programa anual de obra,

tomando las directrices del superior jerarquico y en acuerdo con las subsecretarias de planeacion y edificacion y la subsecretaria

de infraestructura carretera.

2. Implementar las medidas en coordinacion con las diferentes areas de la secretarfa para el logro de los objetivos que planteé su

superior jerarquico.

3. FEfectuar el control, actuafizacion y priorizacion de las peticiones de las presidencias municipales, en base a los objetivos

marcados en el plan sectorial y el plan estatal de desarrolio.
Realizar el contro! y actualizacién de las salicitudes de los diferentes organismos de gobiemo.
las subsecretarias las solicitudes de las presidencias municipales y organismos de

o

Dar a conocer al superior jerarquico y a

gobierno para su programacion de ejecucion, estableciendo lineas de accién y planteamientos de gestion.

coN O

estatal de desarrolio.

retroalimentar del proceso al superior jerarquico y a
infraestructura carretera.
1.
pertinentes.
12
13.

Integrar, organizar e incorporar los proyectos de la secretaria que promuevan los diferentes entes de organizaciones tanto del
sector publico y privado para buscar mecanismos y fuentes de financiamiento que favorezcan su implementacion.

Calendarizar los proyectos de acuerdo al plan estatal de desarrolio.

Dar seguimiento a los planes estratégicos que marca el programa sectorial y el plan estatal de desarrolio.

Proponer actualizaciones en base a las necesidades detectadas de infraestructura del estado al programa sectorial y al plan

Brindar seguimiento al proceso de gestion de recursos a través de convenios y programas ante los entes federales y
las subsecretarias de planeacion y edificacién

y la subsecretaria de

Inspeccionar los procesos administrativos y de ejecucion de obra méas importantes y proponer a su superior jerarquico las mejoras

Establecer mecanismos de colaboracion para la gestion de informacion de las areas involucradas en la propuesta de proyectos.
Vigilar y dar seguimiento a los portales de informacién a los cuales se estd obligado en los términos de ley como son

transparencia y los sistemas de informacién gubernamental que se encuentran vigentes en base a sus atribuciones reglamento

interior de la secretaria.
14.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que ie sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable y
15.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las

que sean encomendadas por e} superior inmediato.

Comunicacién interna y externa

. Area (interna)
. Secretario.
| Subsecretaria de Planeacion y Edificacion.
Subsecretaria de Infraestructura Carretera.
Direccién de Edificacién.
Direccion de Caminos.
. Direccion de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
Direcciones de Proyectos.
Jefes de Departamento.
Direccion de Administracion.
Direcci6n Juridica y
Todas aquetlas areas para complementar las acciones relativas
. a la Direccién de Planeacion y Evaluacion de Obras.

LTI N E T - v R S o, AR

" Motivo

Fortalecer los mecanismos de gestion de los recursos.

Realizar la planeaci6n integral del programa anual de obra.
Mantener relacion en lo referente a la eficiencia de los procesos
internos atreves de la Coordinacién General de Gabinete.
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Area (externa) : Motivo
* Organismos de Planeacién Estatal y Municipal. :
Organismos civiles empresariaies.
* Presidencias Municipales. . Organizar reuniones.
¢ Colegios de Profesionistas. Coordinar mesas de trabajo.
: Organismos  descentralizados pertenecientes al Sector, . Administrar informacién de obras.
i Comisién de Agua del Estado de Durango e Instituto de Realizar la planeacién integral de obra.
Infraestructura del Estado de Durango y
Areas de planeacién del Gobierno del Estado.

Jerarquia

D2 DO NN WN =
N_‘p.".'."..

Nombre del :

Conocimientos Basicos

Gestidn para resultados.

Disefio y aplicacion de politicas publicas en la administracion pablica.
Formulacién y evaluacién de programas de obra

Mecanismos de planeacién y

Normatividad aplicable a la materia.

Puesto  6-25.2. Supervisor

Obietivo ‘ Verificar, coordinar, supervisar, reportar y apoyar las actividades de los trabajos de Ias obras asignadas a fin de |
d dar cumplimiento con las especificaciones.

Area de Adscripcion: Direccién de Planeacion y Evaluacién de Obras
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Supervisor

Puesto(s) Inferior(es): 'No aplica

Funciones y Responsabilidades

Ejecutar los trabajos delegados por el director.

Revisar se ejecuten las obras con la calidad, eficiencia y en apego a las reglas y lineamientos de operacién de los programas.
Mantener comunicacién con el director en Io referente al desarrollo en obras especificas a la que se les dé seguimiento.
Realizar evaluaciones de los procesos internos al area para el adecuado ejercicio de los recursos.

Inspeccionar de manera integral fos proyectos en los que se involucre 1a direccion.

Detectar las anomalias en cada proyecto e informar para su pronta solucion.

Llevar un control de la documentacion e informacion generada en el rea.

Verificar que se cumplan las especificaciones de! proyecto.

Supervisar que las incidencias de obra sean atendidas.

Inspeccionar el cumplimiento a la bitacora de obra correspondiente.

- Verificar la disponibilidad de los recursos necesarios para el desarrolio de ios proyectos.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimients con la normatividad y legislacién
aplicable y

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
; Todas las areas de la Direccion de Planeacion y Evaluacion de  Mantener relacion en lo referente a supervision y evaluacién de
Obras. los proyectos comprendidos en la direccion.
Area (externa) : Motivo
. No aplica. No aplica.
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-Concciaiientos Bisicos

« Normatividad en materia de obras publicas{ federat y estatal);
« Manejo de hoja de calculo (Excel).
« Manejo de bitécora.
e Calidad de fos materiales de construccion.
« “Lienado-de formato de solicitudes de material.
e Manejo de camara fotogréfica y
« Normativa de construccion de caminos.
Nombre del " - :
Puesto 6.25.3. Auxiliar Administrativo
Objetivo Apoyar en las actividades administrativas para el cumplimiento eficiente del area.
‘ Area de Adscripcién: Direccién de Planeacién y Evaluacion de Obras .
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Coordinar y ejecutar labores administrativas segln normas y procedimientos establecidos.

Redactar y realizar oficios, cartas, informes, circulares y otros reportes.

Recibir oficios de las demds 4reas de la dependencia.

Archivar la informacién y documentacién que se maneje en el area.

Resguardar los documentos propios del area.

Lievar control de gastos y solicitudes para la ejecucion de diversas actividades.

Llevar el registro y control de! suministro de materiales y otros insumos de ia direccion.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable y

9. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

OGN HA LN

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) . ' o o :M°“V,° . e R

. Jefes de Departamento. . . - .

' Dire ccién de Proyectos de Edificacién Mantener relacién en todo lo referente ala obra publica asignada.
Area (externa) Motivo

- No aplica ‘ No aplica

. . Conocimientos Basicos
Ortografia, redaccion, lectura y gramatica.

»
e  Gestion documentaria y archivo.
«  Manejo de equipo de oficina y-dominio informatico y
« -Manejo de funciones administrativas.
N°|;“:;e t:e' 6.25.4. Jefe de Departamento de Programas Federales
u !
Objetivo Planificar, ejecutar y dar seguimiento de jas acciones necesarias para reafizar a gestion y autorizacién de |
- Obetve - proyectos de inversion. . o L N
Area de Adscripcion: Direcsion de Planeacion y Evaluacion de Obras
Jerarquia Puesto Superior: _ Director . .
Nombre delPuesto Jefe de Departamento
‘Puesto(s) inferior(es): Analista Técnico
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Funciones y Responsabilidades

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones del-departamento,

2. Realizar la gestién, obtencion y seguimiento de las provisiones de gasto por conducto de Ia federacién para Ia ejecucién de
proyectos de infraestructura

3. Atender oportunamente el Sistema de Informacion Gubernamental (SIG) implementado por la Coordinacién General de
Gabinete.

4. Supervisar el registro deta informacién en ef Portal Nacional de Transparencia (PNT).

5. Asignarlos codigos presupuestarios {segln segmento programa MIR) a cada obra a ejecutar en la secretaria

6.  Gestionar lag restricciones (alcance, cronograma, costo, calidad, etc.,) del proyecto con base en los lineamientos y leyes
aplicables y Proponer las soluciones para lograr el éxito en la ejecucion del mismo.

7. Aplicar un estandar para dirigir los proyectos con base en los lineamientos y la gestién para resultados, implicando 4reas de

conocimiento como integracion, alcance, calendario, costes, calidad, personas, comunicaciones y riesgos,

Coordinar todas las partes interesadas dentrg de la institucion.

Controlar los recursos asignados al proyecto con el fin de cumplir con los objetivos marcados, analizando y revisando

técnicamente “el proyecto” para tal efecto.

10. Comunicar al superior inmediato los Pposibles riesgos existentes para llevar a cabo yn proyecto, realizando la difusién en tiempo
y forma para evitar e} fracasoen la €jecucion del mismo.

11. Lograrla formalizacion de convenios de coordinacidn con Ia federacion para el ejercicio de proyectos de inversién etiquetados
en el Presupuesto de Egresos de Ia Federacién Y como recursos extraordinarios.

12. Disefiar anuaimente y llevar a cabo e control y seguimiento trimestral de la Matriz de Indicadores en Base a Resultados a partir
de la Metodologia del Marco Légico en el Sistema de Informacién Gubernamenta} (S1G).

13. Elaborar tarjetas informativas einformes relativos a los mecanismos de planeacién de los diferentes fondos federales aplicables,
Para su uso en proyectos de infraestructura,

14. Atendery asesorar a los municipios en temas relativos a ia gestion de sus propios recursos.

16. Apoyar a fa direccion de planeacion Yy evaluacion de obras en temas relativos a actualizaciones del plan estatal, programa
sectorial, etc.

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible fa realizacion de procesos en cumplimiento con fa normatividad y iegistacion
aplicable y

17. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmadiato,

©®

Comunicacién Interna y Externa

Area (intarna) ) Motivo '
3:;:;'2: g: gg{;é:g%n Solicitar informac@én con respecto a proyectos.
Direccitn de Proyectos en Edificacién. nggzearulir';.f?en;(a’ccén gestionada.
Direccién de Supervisién de Infraestructura, VR evis. ag inform aéi 6n recibida
Departamento de Costos y Presupuestos de Caminos de Ia Asistir a reuniones de éreas‘
- Subsecretaria de Infraestructura Canetera, Apoyar en (a asesorla de gestién
Departamento deCostos y Presupuestos en Edificacion de la : ¥ : :
.S ubse;:retgria de F,"a“. eacién y Edificacion, ‘1\423::\3:; :citeuﬁaeﬁrzeacnones de reglas de operacién de gestién de
! Cpord:pacmn Intepqsutuqonal. Mantener constante dialogo con-otras areas para complementar
Direccion de Administracion. proyectos y
Direccién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial y p AN .
! Secretaria Técnica, ] Licitar analisis de cpstos paramétncos. ) ‘ o
Area (externa) Motivo )
. ’ Solicitar informacion con Tespecto a proyectos.
, Coordinacién General de Gabinste. Analizar informacién gestionada,
| Presidencias Municipales y Dar seguimiento y
Otras Secretarias. Revisar informacisn recibida.
Conocimientos Basicos
*  Negociacién,
*  Gestion deconflictos,
¢  Disefioy aplicacion de politicas-pablicas en la administracién publica.
s Formulacién y evaluacidn de ‘Proyectos de inversién.
*  Mecanismos de planeacién,
*  Legislacién y normatividad aplicable y
*

Conccimiento de costos Y presupuestos, ademds de integracién velimenes de obra.
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Nombre del  §.25.5,-Analista Técnico
Puesto

Objetivo Coadyuvar y monitorizat las acciones necesarias para realizar la planeacién y evaluacion de obra.

Area de Adscription: Direcci6n de Planeacion y Evaluacion de Obras
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento

Nombre det-Puesto Analista Técnico

Puesto(s) Inferier(es). No aplica

Funciones y Responsabilidades

Tener un control cualitativo det plan operativo de |a dependencia.

‘Coordinar con las direcciones para &l fogro de objetivos establecidos. ’

Interactuar con ia direccién de fiscalizacion y transparencia para la integracién de los expedientes técnicos de las obras.

Elaborar informes técnicos que coritienen los aspectos mas relevantes de la obra en proceso describiendo y enfocéndose ya

sea en progreso, evaluacién y propuestas a implementar para el cumplimiento de las metas pactadas. L2 informagitn que se

presenta es, entre otra alcances, recoleccion de datos de avance fisico, interpretacion y analisis de los avance financieros,
reporte fotogréfico.

Dar informacion del proceso constructivo y aspectos a considerar para cumplimiento en tiempo y forma de las metas pactadas.

Generar reportes técnicos e informativos para la toma de decisiones.

Apoyar al departamento de supervision para la obtencién de informacion y agilizacién de los procesos constructivos de la obra,

integrando informacion para evitar el no cumplimiento del programa formalizado de obra {proyecto ejecutivo, estudios de

mecanica de suelos, entre otros.) Lo anterior considerando cambios en el proyecto original, tales como especificaciones,
implementaciones o cualquier tipo de cambio derivado de circunstancias que sé presenten conforme va evolucionando el
avance de ia obra.

8.  Apoyar al departamento de costos ¥ presupuestos (revisién de precios extraordinarios, procesos licitatorios y elaboracién de
‘presupuestos).

g, Realizar la solicitud ante las diferentes dependencias del tramite de los permisos cotrespondientes para fograr la ejecucion de
\as obras en tiempo y forma.

10. Realizar trabajos de socializacion con la ciudadania para la obtencion de permisos v la ejecucion de las .obra-en inmuebles de
tipo privado y publice.

11. Elaborar oficios y/lo memorandums previa atencion de solicitudes 1ealizadas por dependencias estatales y municipales ademas
de personas particulares y de personal de la misma secretaria.

12. Programar, controlar y evaluar ef funcionamiento det departamento, dictar 1as medidas necesarias para su mejoramiento
administrativo, delegando facultades a subalternos.

13.  Acordar con el director la atencion de los asuntos relacionados con {as actividades del departamento, atendiendo puntuaimente
las instrucciones.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 0 actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién -de procesos en cumplimiento con 12 normatividad y legistacion
aplicable y

15. Las demas que se deriven de 1a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

BN

Noo

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) . ‘Motivo

Direccién de Caminos. Mantener relacion en lo referente a responsabilidades y
Direccion de Edificacién. funciones.

| Area (externa) ) ) | Motivo i L
No apfica ‘ No aplica
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Conocimientos Basicos
s Gestion para resultados.
«  Politicas Pablicas.
*  Formulaciony evaluacion de proyectos de inversion.
*  Mecanismos de planeacion. '
»  Cenocimiento de la legistacién en la materia y
»  Conocimiento de costos y presupuestos, ademas de integracion volimenes de obra.
Nombre del

Puesto 6.25.6. Jefe de Departamento de Evaluacién y Seguimiento de Programas
ues o
77 " Coadyuvar en la coordinacion y evaluacién con las 4reas deia sacretatia, con el fin de determinar fa seleccidn de |
Objetivo las obras publicas susceptibles de ser incluidos en el programa de frabajo para el seguimiento y presentacion )
oportuna del titular de la dependencia ante las autoridades correspondientes.

Area de Adscripcion: Direccién de Planeacion y Evaluacion de Obras
Jerarquia Puesto Superior: Direccion

Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Técnico

Funciones y Responsabilidades

-

Acordar con el director de planeacion y evaluacién de obras el despacho de los asuntos importantes, informandole

oportunamente sobre el estado que guardan las obras publicas.

Revisar y verificar la elaboracién en tiempo y forma de la informacion reciente de las obras publicas que son identificados para

el seguimiento det secretario. .

Coordinar con el departamento de' concursos y contratos para obtener ia informacién suficiente y relevante de los contratos de

obras publicas que tiene formalizados la dependencia.

4. Llevar a cabo reuniones con las-areas involucradas del seguimiento de las obras publicas, con el fin de emitir en tiempo y forma
en formatos impresos y archivos digitales para su facif manejo, mismos que estaran validados por las areas responsables que
fas emitan.

5. Mantener relaciones de coordinacion con las demas areas de fa Secretaria de Comunicaciones y Obras Piblicas de! Estado,
para recopilar informacién de acuerdo con los programas de trabajo o bien, alguna ofra informacién que sea de valor e interés
para una adecuada toma de decisiones.

6. Solicitar y preparar la informacion obtenida de las obras publicas de los diferentes organismos del Estado, determinando
prioridades o asuntos. mds importantes que la dependencia desee divulgar.

7. Coadyuvar en eldisefio, operacitn y/o correccion de la exposicion en video, incluyendo fichas técnicas y relacion de obras que
emiten las dreas responsables, para la presentacion de las diferentes reuniones encomendadas al Secretario, ademas de
apoyar en la logistica en la realizacion de dichos eventos oficiales.

8.  Coadyuvar con las diferentes areas de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Piblicas del Estado, con el fin de recabar y
distribuir oportuna y verazmente la-informacioén que generan.

9. Promover una mejor eficiencia en el desempefio def departamento con objeto de medir y mejorar los procesos en busca de una
mejora continua. .

10. Coordinar y proponer los cursos de capacitacién.relacionados at departamento, con el fin de actualizar los conocimientos en
materia de obra publica y servicios relacionados con las mismas.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera péitinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

12. Las demas que se deriven de fa naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

L
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Comunicacién interna y Externa-
. Area (interna) _ Motivo. o U
, Secretario. Dar a conocer asuntos relevantes relacionados con el seguimiento

_“Subsei:retarla de Infraestrdctdra 6arretéxa. .

Subsecretaria de Planeacion y Edificacion.

| Secretaria Técnica.
i Direccion de: Caminos.
. Direccidn-de Proyectos Carreteros.

Direcci6n de Edificacion.
Direccidn de Proyectos de Edificacién.
Direccidn Juridica:

| Direccién de Administracion.

Coordinacién Interinstitucional y

. Departamento de Concursos y Contratos.
. Area (externa)

Secretario Particutar del C. Gobernador.

de-la obra'y de presentaciones e informacién de eventos oficiales.

Atender asuntos refacionados al departamento.

Motivo

Instituto para la Infraestructura Ffisica Educativa de Durange.  Coordinar, acordar y tratar temas referentes a eventos oficiales,

Comision del Agua del Estado de Durango-y

. informes o cualquier otra soficitud.

Comisién Estatal de Suelo y Vivienda de Durango.

. Conocimientos Basicos.

« Disefio y aplicacién de politicas publicas en la administracién publica.
«  Normatividad aplicable en materia de obra publica y servicios relacionados con las mismas federal y estatalk
e Normatividad aplicable a los diversos recursos federales, estatales u otra fuente de financiamiente que ejerce la

Secretarfa.

e Conocimiento de costos y presupuestos, ademas de integracién volimenes de obra y

¢ Mecanismos de Pltaneacion.

Nombre del  §.25.7. Auxiliar Técnico

_ Puesto

Oi:j otivo Contar con (material) un acervo video grafico y fotografico de las obras representativas de los municipios v,
localidades del Estado, ademas de elaboracién de videos sobre las mismas.

- Area de Adscripcion:

Jerarquia Puesto Superior.
Nombre de! Puesto
Puesto(s) Inferior(es):

Direccién de Planeacién y Evaluacién de Obras

Jefe de Departamento
Auxiliar Técnico
No aplica

Funciones y Responsabilidades

Acordar con el jefe de departamento de evaluacién y seguimients de programas sobre los temas de interés del secretario y
efectuar et desarrolio de las grabaciones de las diferentes obras-(representativas) que se encuentran en proceso y temminadas
en los diferentes municipios y localidades del Estado de Durango.

Efectuar tomas de grabaciones en videcs y fotografias de diversas obras que ejecuta la secretaria, en coordinacién con las
direcciones de-edificacién y caminos. editar los materiales grabados y/o fotografiados, para las diferentes presentaciones y/o
difusiones que lleva a-cabo la dependencia en obra piiblica.

Editar los materiales grabados y/o fotografiados, para las diferentes presentaciones y/o difusiones que lieva a cabo la
dependericia en obra publica;

Elaborar animaciones, modelos tridimensionales y grabaciones de audio, de igual forma elaborar disefics gréficos que se
requieran para promover y difundir interna y/o externa informacion de la secretaria.
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5. Clasificar, administrar, archivar, controlar Y actualizar de manera ordenada y sistematizada, todos y cada uno de los materiales
grabados, editados y/o fotografiados en formato digital e impreso, con el fin de contar con un registro de material de las obras
publicas de la dependencia.

6. Actualizar periddicamente las presentaciones que se proyectan en la sala de espera de la dependencia.

7. Apoyar técnicamente al jefe de departamento de evaluacion y seguimiento de programas, en lo referente a audio y video en
eventos propios de la secretaria.

8. Conservar y dar buen uso a los equipos de grabacién y de almacenamiento, como son entre otros drones, cdmaras y discos
externos.

9. Cumplir las instrucciones directas del secretario y del director de planeacion y evaluacion de obras y del jefe del departamento
de evaluacién y seguimiento de programas.

10.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
' Secretario.

Sdbéééretaria de Inf;éestructura Carretera.
+ Subsecretaria de Planeacién y Edificacion.

Atender instrucciones relacionadas con ef area.

" Secretaria Técnica.
* Direccitn de Caminos.

Direccién de Proyectos Carreteros. Atender asuntos relacionados con el 4rea.
. Direccién de Edificacion.

' Direccién de Proyectos de Edificacion.

' Coordinacion Interinstitucional.

Area (externa)

Motivo
- No aplica No aplica
4 Conocimientos Basicos ) S,
*  Manejo de camaras, videocamaras y drones, ademas de los posibles nuevos equipos que se integren al departamento.
*  Manejo de computadora y de software para elaboracion y edicién de videos, ademas de para fotografia y de audio.
e Saber manejar vehiculo estandar y automético y
s  Sofiware de disefio y dibujo.
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6.26. Direcci6n de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular.
Organigrama de la Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular.

SECRETARIO DE
COMUNICACIONES Y
OBRAS PUBLICAS DEL
ESTADO
DIRECTOR DE
FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL DE
MAQUINARIA Y
PARQUE VEHICULAR
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO SECRETARIA
| 1
JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
A SUPERVISION DE
SUPERVISION DE MANTENMIENTO DE
VEHICULOS LIGEROS MAQUINARIA PESADA
JEFE DE AREA DE JEFE DE AREA DE
TRASLADOS DE TALLER MECANICO
MAQUINARIA
B——
OPERADOR DE AUXILIAR
| MAQUINARIA PESADA ADMINISTRATIVO AUXILIAR
4 CHOFER ALMACENISTA MECANICO
SOLDADOR VIGILANTE
VELADOR -
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Inventario de Puestos de la Direccion de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular

N° 7 ?UESTO v o ! TI?EZ\\ZLA %E
1 Director de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular. 1
2 Auxiliar Administrativo. 5
3 7 Secretaria. 1
4 Jefe de Departamento de Supervision de Vehiculos Ligeros. 1
5 Jefe de Area de Traslados de Maquinaria. 1
6 Operador de Maquinaria Pesada. 28
7 Chofer. 1
8 Jefe de Departamento de Supervision de Mantenimiento de Maquinaria Pesada. 1
9 Jefe de Area Taller Mec4nico. 1
10 Auxiliar Administrativo. 1
L Auxiliar. 2
12 Almacenista. 1
13 Mecanico. 4
14 Soldador, 1
15 Vigilante. 3
16 Velador. 1

Descripcion de Puestos de la Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular.

Nog;&:i :el 6.26.1. Director de Fortatecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular
o Autorizar, coordinar y operar la logistica de la maquinaria en apoyo para el fortalecimiento de los municipios,
Obietivo ademds de planificar, coordinar y autorizar el mantenimiento tanto preventivo como correctivo del parque
ie vehicular y de fa maquinaria de la secrefaria, para realizar las funciones establecidas en el presente
ordenamiento.
Area de Adscripcion: Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia Nombre del Puesto Director
Auxiliar administrativo.

Secretaria.
Jefe de departamento de supervision de vehiculos ligeros y
Jefe de departamento de supervisién de mantenimiento de madquinaria pesada.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

—

Coordinar Ia logistica de rutas para la prestacién de servicios de maquinaria pesada a los municipios del Estado.

2. Mantener comunicacién constante con los municipios del Estado para checar el estado fisico de la maquinaria y los trabajos
realizados.

3. Implementar las politicas y medidas de control necesarias para garantizar la correcta asignacién, prestacién, conservacion y
mantenimiento de las unidades de! parque vehicular y maquinaria pesada de ia secretaria.

4. Mantener y conservar en adecuadas condiciones fisicas y mecanicas y de operacién las unidades del parque vehicular y
magquinaria pesada de la secretaria, de acuerdo al programa de mantenimiento establecidos por la direccion.
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5. Autorizar las solictudes de las reparaciones y mantenimientos del parque vehicular, maquinaria pesada y equipo, en
concordancia con el programa anual de mantenimiento.

6. Coordinar que se mantengan actualizados los expedientes que conforman el parque vehicular y de maguinaria de la secretaria

7. Revisar en bitdcora los consumos de combustible, \ubricantes y los kilometrajes de! parque vehicular y de maquinaria a fin de
generar un reporte de rendimiento de combustibles.

8. Autorizar los movimientos del parque vehicular mediante el formato de afectacién generado para ese efecto y vigilar que los
resguardos estén actualizados.

9. Aprobar solicitudes de combustible de vehiculos y maquinaria propiedad de la SECOPE.

10. Revisar las solicitudes enviadas por parte de los municipios u otras dependencias para la programacion y asignacion de la
magquinatria.

11. Autorizar los traslados de maquinaria que se encuentren plasmados en un formato elaborado para dicho fin y que deriven de
los convenios realizados en los cuales participa.

12. Coordinar en conjunto con el area de controt presupuestal anualimente el proyecto de presupuesto del gasto de la direccion.

13. Firma de contratos de comodatos, donacién y de arrendamiento de vehiculos y maquinaria.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se llsven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

15. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y {as que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
" Area (interna): Motivo:

. Todas las &reas de la secretaria que tengan vehiculos
i resguardos.

Coordinacion interinstitucional.
' Departamento de concursos y.contratos y

Mantener coordinacién con la coordinacion Interinstitucional

para solventar las peticiones de magquinaria de los distintos

municipios o dependencias de gobiemo, secretaria técnica, para
. ver asuntos relacionados con el srea del C. secretario.

Secretaria técnica.

" Areafexterna): Motivo: . B
Supervisar y dar seguimiento a todos los procesos que tengan
que ver con el mantenimiento preventivo y correctivo del parque

Direccisn de Control Patrimonial del Estado. vehicular de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas
| Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes. del Estado, ademas del funcionamiento adecuado de los

- Municipios y procedimientos que se llevan a cabo en la direccién de control

Todos los demas que se relacionen con magquinaria pesada. patrimonial para tener actualizado el padrén vehicular y verificar
; . que los procesos que tienen que llevarse a cabo en coordinacién
con esa direccion, lleguen a completarse eficazmente.
‘Conocimientos Bésicos
o Procedimientos de servicios generales.
«  Especializado en méaquinas de combustion interna.
e Conocimiento de maquinaria pesada.
+ Conocimiento de herramientas y
e  Administracién de personal.
Nombre del . .
Puesto 6.26.2. Auxiliar Administrativo
Objetivo Apoyar en las actividades administrativas para el buen desempefio de la direccion.
Area de Adscripcion: Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular
Puesto Superior. Director
Jerarquia
Nombre de! Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) inferior(es): No aplica

fal ol ol

Funciones y Responsabllidades

Elaborar y-dar seguimiento a tramites administrativos relacionados con la operacion y mantenimiento del parque vehicular.
Elaborar y dar seguimiento al tiempo extra que se paga a los trabajadores.

Elaborar tramites administrativos refacionados con la administracion de los recurses humanos.

Solicitar con oportunidad los recursos materiales necesarios para la operacion de la direccion.

LR L - . . e KA AR N
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Llevar el seguimiento oportuno de las necesidades y requerimientos del padrén vehicular de la dependencia.

Vigilar el correcto aseguramiento del parque vehicular.

Ser enlace con las aseguradoras cuando ocurren siniestros.

Ser enlace con la direccion de control patrimonial para tener actualizados los datos del parque vehicular en conjunto, en caso

de siniestros coordinarse con ellos para designar ef taller donde se atienda el vehiculo, realizar las altas y las bajas de! parque

vehicular y maquinaria.

8. Senvir de apoyo con la direccién de control patrimonial para la asignacién de talleres para las reparaciones y mantenimientos
del parque vehicular y de maquinaria para los procesos re3queridos por la direccion.

10. Realizar los contratos de comodato y donacién de vehiculos.

11. Organizar y mantener el archivo de ia direccion.

12. Atender la plataforma nacional de transparencia.

13. Elaborar el anteproyecto de gastos de la direccion anuaimente.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

15. Las demas que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

®~No;

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna): Motivo:

Elaborar las requisiciones de los vehiculos y tener trato directo con
los coordinadores de las direcciones y con el departamento de
recursos materiales y servicios generales para el seguimiento de
las mismas, coordinarse con recursos humanos para los distintos
procesos que hay que llevar a cabo con el personal,

Area (externa Motivo:
No aplica No aplica

Departamento de recursos humanos,
Departamento de recursos materiales y servicios generales y
- Direcciones (edificacién y caminos).

Conocimientos Basicos

Ortografia, redaccion, lectura y gramatica.

Gestién documentaria y archivo.

Nociones de célculo basico y facilidad para las matematicas.
Principales herramientas de pagueteria Office y

Manejo de equipo de oficina y domtinio informatico.

Nombre del :
Puesto 6.26.3. Secretaria

Objetivo Apoyar en las actividades administrativas para el buen desempefio de la direccion.
Area de Adscripcion: Direccion de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular

Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria

- Puesto(s) inferior(es): 7 No aplica

Funciones y Responsabilidades

Dar atencién al publico.

Elaborar y ordenar la correspondencia,

Apoyar en las labores administrativas del area.

Atender llamadas telefénicas.

Mantener contacto con las areas Y personal que busque informacién referente a la Direccion.

Canalizar documentacion e informacién al area correspondiente.

Mantener el archivo ordenado de Ja documentacién de la direccion.

Registrar y turnar correspondencia segtn la indicacién del director.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible a realizacién de procesos en cumplimiento con ia normatividad y legislacion
aplicable y

10. Las demas que se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N AWM=

Comunicacién Interna y Externa
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. Area (interna) Motivo:
 secretaria Particular, Recibir la correspondencia dirigida al titular del area por distintos
miotivos.
. Area (externa) ~ Motivo
No aplica. No aplica.

Nombre del

Conocimientos Basicos

Ortografia, redaccion, lectura y gramatica.

Gestion documentaria y archivo.

Nociones de calculo basico y facilidad para las matematicas.
Principales herramientas de paqueteria Office y

Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

Puesto 6.26.4. Jefe de Departamento de Supervision de Vehiculos Ligeros

Objetivo Coordinar, revisar, supervisar y controlar a logistica de los mantenimientos y reparaciones del parque vehicular.
Area de Adscripcion: Direccién de Fortalecimiento Municipal de Magquinaria y Parque Vehicular

Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) inferior{es): Jefe de Area de Trastados de Magquinaria.

Funciones y Responsabilidades

1. Revisar y supervisar los procesos de los mantenimientos y reparaciones de los vehicuios.

2. Elaborar los planes de mantenimiento de acuerdo a la bitacora que lleve para las distintas areas.

3. Revisar y aprobar el diagnéstico de los mecanicos mediante formatos elaborados para tal fin.

4. Programar los servicios mediante la elaboracién de las requisiciones.

5. Coordinar con la direccion de control patrimonial para la asignacién de talleres donde se enviaran los vehiculos.

6. Asistir a los talleres externos para verificar que se estén lievando a cabo los arreglos solicitados y en su caso hacer ajustes.

7. Recolectar facturas para terminar los procesos internos de la secretaria, a través de la direccion de administracion y el
departamento de recursos materiales y servicios generales para solicitar el pago a la secretaria de finanzas y de administracién
de los servicios ya ejecutados.

8. Supervisar el almacén verificando que los controles estén en orden y al dia, mantener el orden y Ia armonia con su personal
para desarrollar las funciones asignadas dentro de un marco de responsabilidad.

9. Coordinar y supervisar el correcto manejo del archivo de parque vehicular.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

11. Las demds que se-deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna): Motivo:

Realizar seguimiento de los procesos relativos a las requisiciones,

. Departamento de recursos materiales y servicios generales. verificar el gasto en que se incurre por los servicios realizados en

! Direccién de administracién y \a direccién de administracion, por el trato que se requiere con los
Todas las demas areas de la secretarfa. usuarios de todas las dreas que tengan un vehiculo a su
i resguardo.
. Area (externa): Motivo:

Talleres externos y
Direccion de control patrimonial.

Mantener coordinacién para estar al tanto de los talleres que
designa 1a misma al enviar los servicios requeridos del parque
vehicular y de la maquinaria pesada.
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Conocimientos Basicos

¢ Conocimiento amplio sobre mecénica automotriz,

s  Motores de combustion.

e  Eléctrico.

*  Mantenimiento preventivo y correctivo automotriz y

¢ Principales herramientas de paqueteria Office.

Nombre del : _—
Puesto 6.26.5. Jefe de Area de Traslados de Maquinaria

Objetivo Realizar la logistica de los traslados de maquinaria al lugar de la obra.
Area de Adséripcién: Direccién de Fortalecimiento Municipal de Magquinaria y Parque Vehicular
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia

9 Nombre del Puesto Jefe de Area
. . Operador de Maquinaria Pesada y

Puesto(s) Inferior(es): Chofer.

Funciones y Responsabilidades

Coordinar los traslados de la magquinaria pesada a los distintos municipios dentro del Estado.

Atender las solicitudes de la maquinaria.

Coordinar el resguardo de las condiciones de la magquinaria que se asigne.

Dar seguimiento a los recorridos y calculo de las horas que se llevara el trabajo a realizar.

Solicitar con anticipacion los combustibles de la maquinaria.

Revisar el seguimiento de las bitacoras del combustible,

Revisar el seguimiento de las bitacoras de las horas que se trabajan.

Supervisar el informe de las actividades de la maquinaria.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posibie Ia realizacién de pracesos en cumplimiento cen la normatividad y fegistacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza de} puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CENOG AW
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna): Motivo:
Realizar seguimiento de los procesos relativos a las requisiciones,

. . verificar el gasto en que se incurre por los servicios realizados en
Departamento de recursos materiales y servicios generales y eriiear ¢ gasto en que se incurre p ©

A la direccién de administracion; por el trato que se requiere con los
Todas las demés dreas de la Secretara. usuarios de todas las areas que tengan un vehiculo a su
resguardo.
. Area (externa): ] Motivo: ] o ) v
inacion pa r al tanto de los talleres que
Talleres externos y tnj,tleasri‘t?\:ell'acrgu?;?r;:ag:ogmzarraloe:t:enz::iosntrequeeridos del pargue
. Direccion de control patrimonial. 9

vehicular y de la maquinaria pesada.

Conocimientos Basicos
Conocimientos amplios de {a distribucién de municipios y localidades del Estado.
Conocimientos de mecanica en general.
Manejo de la computadora y
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

C e e R

Manual de Organizacion de is Secreiaria de Comunicasiones vy Obras Pabhicas del Estade



PAG. 220

PERIODICO OFICIAL

oA LN

©oN

10.
11.
12.
13.
14.

15.

PARATODOS | SECRETARIADE
COMUNICACIONES
Y OBRAS PUBLICAS

Nombre del

Puesto 6.26.7. Operador de Magquinaria Pesada

Objetivo Realizar la operacion adecuada dela maquinaria pesada para un desempefio eficiente.
Area de Adscripcion: Direccion de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Operador de Maquinaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Operar eficientemente la maquinaria pesada para realizar los trabajos que por la naturaleza de la dependencia se llevan a cabo
en distintas areas de la ciudad y sobre todo fuera de la capital ya que se realizan traslados a diferentes municipios dentro del
Estado.

Llevar reportes periddicos de la maquina.

Informar sobre las reparaciones necesarias de la maquinaria.

Solicitar con anticipacién el combustible para la maquina.

Revisar las condiciones de la unidad al inicio y término de la jornada.

Realizar revisiones previas al manejo de los equipos y garantizar que les sea realizado el mantenimiento correspondiente
(limpieza, lubricacion, llenado de combustible, etc.).

Ubicar los servicios subterraneos, tales como el cableado o tuberias, antes de dar inicio a cualquier trabajo de construccién.
Excavar, mover, cargar y aplanar o allanar la tierra, piedras, grava o cualquier otro material utilizando niveladoras

Extender, expandir y compactar concreto, asfalto y otros materiales para superficies, haciendo uso de palas, niveladoras y otros
equipos.

Excavar rocas y otros materiales haciendo uso de palas.

Realizar actividades de mantenimiento y construccion durante los momentos en los que no esté operando maquinaria pesada.
Notificar al superior inmediato sobre cualquier situacién que resulte a [a maquina.

Operar equipo pesado motorizado de manera segura y eficiente, atendiendo legislacién y procedimientos vigentes.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible fa realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza dei puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Supervision de Vehiculos Ligeros y Dar seguimiento a necesidades operativas y de reparacion de la
Jefe de Area de Traslados de Maquinaria. ) maquinaria.

Area (externa) Motivo
Presidencias Municipales y Realizar tramites referentes a la obra'y
Constructoras. Recibir instrucciones referentes a las especificaciones de obra.

P e S R . i R A N e L R

Conocimientos Basicos

Conocimientos de mecanica.

Uso adecuado del equipo de proteccion personal.
Capacidad para detectar riesgos durante la actividad.
Manejo y operacion de la maquinaria pesada y
Normas de seguridad.
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Nombredel ¢ 56 8 Chofer

Puesto )
Objetivo Conducir vehiculos ligeros o pesados en apoyo a las direcciones para el acarreo de materiales diversos.
Area de Adscripcion: Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Area
Nombre del Puesto Chofer
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Manejar con eficiencia y responsabilidad los camiones voiteos y pipas a destinos o puntos que se indiquen.

Realizar los traslados de materiales o maquinaria a distintos municipios.

Conducir con precaucién.

Poner la sefializacion de seguridad adecuada en el area de maniobras.

Abastecer de combustibie los camiones y pipas para su respectivo traslado.

Llevar bitacora de recorrido.

Comprobar los viaticos de la comision.

Verificar que las maquinas se carguen en los tracto camiones adecuadamente para evitar accidentes.

Revisar periédicamente fos niveles de aceite y combustible de la unidad, ademas de manteneria en buenas condiciones.
Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable y

. Las demas que se deriven de la naturaleza dei puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

SIEOENOO D LN
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Comunicacién interna y Externa

Area (interna) ; Motivo
No aplica. No aplica.

Area (externa) ‘ Motivo
No aplica. 7 No aplica.

Conocimientos Basicos

Conocimiento sobre el manejo de vehiculos y camiones.
Conocimiento de las rutas de traslado.

Conocimientos basicos de mecénica en general.
Manejo de vehiculos de gran dimensidn y

Reglas de transito y de seguridad.

Nlog:ll;;zdel 6.26.9. Jefe de Departamento de Supervisién de Mantenimiento de Maquinaria Pesada

Objetivo Coordinar y supervisar la asignacién de maquinaria ademés de la logistica de los mantenimientos y reparaciones
] de la misma.

Area de Adscripcion: Direccin de Fortalecimiento Municipal de. Maquinaria y Parque Vehicular
Puesto Superior: Director

Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Area de Taller Mecanico.
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Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar que los mantenimientos de la maquinaria pesada se lleven a cabo dentro de los procesos establecidos por la propia
Secretarfa.

2. Coordinar con las direcciones operativas la asignacién de la maquinaria requerida para realizar los distintos tipos de trabajo.

3. Coordinar la logistica de traslados de la maquinaria pasada a los distintos municipios.

4. Revisar las bitacoras de los rendimientos de la maquinaria.

5. Coordinar y supervisar el archivo del parque de maquinaria

6. Supervisar semanaimente mediante el programa de recorridos para supervisién y control de fa magquinaria en operacion.

7. Coordinar el seguimiento de las actividades realizadas por la maquinaria.

8. Supervisar y verificar las herramientas de desgaste para programar los servicios y posteriormente solicitar la elaboracién de las
requisiciones.

8. Coordinar con la direccion de control patrimonial la asignacién de talleres donde se enviara lamaquinaria, en caso de requerirlo.

10. Revisar y aprobar el diagnéstico emitido por los mecanicos a diésel (y anexar ef formato elaborado para esa situacion por ellos
mismos).

11. Aprobar la asignacion de vidticos y combustible para los operadores.

12. Fungir como enlace en los contratos de arrendamiento de maquinaria llevando ei control de rendimientos para la elaboracién
del programa de mantenimiento y reparacion de la maquinaria para el cumplimiento del programa de mantenimiento ya que
éste corresponden a la Financiera durante el tiempo de duracién del contrato.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable y

14. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
. Area {interna): Motivo:

' Departamento de recursos materiales y servicios generales y
Departamentos de contabilidad y recursos financieros.

Brindar seguimiento de los procesos reiafivos a las
requisiciones, verificar el gasto en que se incurre por los

servicios ejecutados.
.Ar_ea {externa): . . Motivo: . . , e .
Mantener coordinacién con dicha direccion de control
Talleres externos y patrimonial para estar al tanto de los talleres que designa la
Direccién de control patrimonial. misma al enviar los servicios requeridos del parque de
; maquinaria.

Conocimientos Basicos
e Conocimientos amplios del funcionamiento de los motores de combustion, sistemas de inyeccién de combustible,
baterfas, redes eléctricas, sistemas de encendido y las computadoras a bordo.
Conocimiento de herramienta, ademés del disefio, el uso y el mantenimiento de las mismas.
Conocimientos basicos de mecénico en general y demds mecanismos.
Paquetes de office y conocimiento informatico.
Normas de seguridad y -
Interpretar los informes de diagnéstico electrénico y los manuales técnicos.

L
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Nombre del < .
Puesto 6.26.10. Jefe de Area de Taller Mecanico
Obietivo Planificar y coordinar el trabajo- a realizarse en el taller de mantenimiento y reparacién de las unidades
e automotrices.
Area de Adscripcion: Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto Jefe de Area
Jerarquia ) Auxiliar Administrativo. -
Auxiliar.
Almacenista.
Puesto(s) inferior(es): Mecénico.
Soldador.
Vigilante y
Velador.

Funciones y Responsabilidades

Recibir y atender las necesidades y requerimientos de los vehiculos.

Coordinar las actividades de los mecanicos.

Coordinar la realizacién de los trabajos autorizados.

Revisar Ia ejecucién de los trabajos solicitados a través de las requisiciones de acuerdo al formato llenado por los mecanicos.
Recibir las requisiciones solicitadas para cotejar que fue lo que se requirio.

Revisar en los talleres externos, agencias de vehiculos o en el taller interno de ia Secretaria que el trabajo se esté realizando
de acuerdo a to diagnosticado.

Recoger las refacciones que se hayan quitado de los vehiculos para verificar que se haya hecho correctamente el trabajo para
reportar y llevar al mismo tiempo una bitacora que se anexe al expediente de} vehiculo.

Coordinarse con las reas de fa secretaria en lo referente a las necesidades propias del area.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

10. Las demis que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N O ounhswN=
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Comunicacién Interna y Externa

" Area (interna) Motivo

. Jefes de departamento de supervision de mantenimiento Recibir los vehiculos, tener comunicacién con los usuarios de los

. vehicular y maquinaria pesada, director, usuarios de los Mismos para escuchar de su propia voz lo que estan requiriendo

vehiculos. antes de hacer un diagnéstico, recibir las instrucciones del jefe
superior relacionado con el parque vehicular.

Area (externa) Motivo

Revisar con la direccion de control patrimonial los talleres a donde
seran enviados los vehiculos para sus servicios, y cuando se
requiera, donde comprar las refacciones de acuerdo a la orden de

Direccion de control patrimonial, talieres externos. compra emitida por el departamento de recursos materiales y
servicios generales de la secretaria, tener contacto directo con los
duefios o jefes de talleres externos para en colaboracién estar
revisando las unidades ingresadas en los mismos.

ie ia Secreteria de Comwnicacones v Obras b
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Conocimientos Basicos

»  Conocimiento amplio de mecanica en general.
Conocimiento en fisica.

Instruccién de mecanica de combustion y diesel.
Conocimiento en electrénica, electricidad e informatica y
Conocimiento en mecénica de maquinaria pesada.

Nombre del

Puesto 6.26.11. Auxiliar Administrativo

Objetivo Apoyar en las labores administrativas del Departamento.
Area de Adscripcion: Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia - -

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

Reatizar y dar seguimiento a todos los procesos administrativos del drea.

Elaborar vales de combustibles para los vehiculos asignados a la direccion y el parque de maquinaria pesada.

Realizar todo lo referente a recursos humanos (tiempo extra, permisos econdmicos, incapacidades).

Elaborar y dar seguimiento tramites administrativos relacionados con el departamento.

Apoyar en las actividades de mensajeria.

Solizitar con oportunidad los recursos materiales necesarios para la operacién de la direccion.

Llevar ! seguimiento oportuno de las necesidades y requerimientos de insumos del departamento.

Organizar y mantener el archivo de la direccion.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna): Motivo:
Elaborar las requisiciones de los vehiculos y tener trato directo con
i Departamento de recursos humanos. AR :
" Departamento de recursos materiales y servicios generales las direcciones y con el departamento de recursos materiales y

servicios generales para el seguimiento de las mismas, coordinarse

y . gt
s . . ) con recursos humanos para los distintos procesos que hay que
Ii)lrecc:ones (edificacién y caminos). llevar a cabo con el personal,
Area (externa Motivo:
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Gestion documentaria y archivo.
Nociones de calculo basico y facilidad para las matematicas.
Principales herramientas de pagueteria Office.
Manejo de equipc de computo y
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
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Nombre del  §,26.12, Auxiliar
Puesto
Objetivo Auxiliar en las labores operatiyas y/o administrativas de los departamentos de la direccién.
Area de Adscripcion: Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular
Jerarquia  Puesto Superior:  Jefe de Area
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en las labores que se presenten en los departamentos.

Apoyar en el envio de mensajeria.

Apoyar en el seguimiento de las requisiciones (ver en el proceso que vayan para no perder el control de las mismas).

Auxiliar en la transportacion de los vehiculos ligeros para ingresarlos o darles salida de los talleres externos o en caso de que
se descompusieran en cualquier lugar, trasladarlo hacia donde sea necesario.

Apoyar en la distribucion de combustible cuando sea necesario.

Apoyar en la elaboracion de tramites administrativos.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Eal ol

Noo

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
. . Dar seguimiento de papeleria diversa segin sea el tramite para
Diversas areas internas. el que este apoyando.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Gestién documentaria y archivo.
Principales herramientas de paqueteria Office
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
Manejo de equipo de cémputo y
Conocimientos administrativos.

Nombre del  6.26.13. AImacenista

Puesto
Objetivo Lievar control y resguardo sabre los bienes necesarios que maneja la direccion,
Area de Adscripcion: Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maguinaria y Parque Vehicular
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Area
Nombre del Puesto Almacenista

Puesto(s) inferior(es): No aplica

B s o T
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Funéiones y Responsabilidades

Recibir en el almacén los bienes (aceites, herramientas, herramienta de desgaste) para resguardarlos y otorgarlos euando se
necesitan y llevar biticora de los mismos para control y dar las 6rdenes de salida del material.
Recibir y revisar materiales, repuestos, equipos, y otros suministros que ingresan ai aimacén.
Verificar que las taracteristicas de materiales, repuestos, equipos y/o suministros que ingresan al almacén correspondan con
la tequisicion realizada, firmando nota de entrega y devolviendo copia at proveedor o al encargado del departamento de recussos
materiales y servicios generales.
Codificar la mercancia que ingresa al almacén y-registrar en i archivo manual y/o computarizado.
Clasificar y organizar el material en el almacén a fin de garantizar su rapida localizacién.
Recibir y revisar las requisiciones internas de materiales, repuestos-y/o equipos.
levar el control de las entradas y salidas de mercancia {aceites, refacciones, herramienta de desgaste) en el aimacén
registrandoio en el-archivomanual y/o computarizade.
Elaborar inventarios parciales-y periédicos en el almacén.
-Elaborar saldos de mercancia que guedan en existencia-e informar_al superior inmediate.

10. -Guardar y-custodia la mercancia axistente en el aimacén.

11. -Cumplir con las nommas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos poria organizacién.

12. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

13. Elaborar informes periddicos de-las actividades realizadas.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Iinterna y Externa

Area (interna) Motivo )

_ Distintas 4reas de la secretaria que tengan a su resguardo un  Tener comunicacion con los usuarios para el mantenimiento del
vehiculo y . vehiculo, discutir las posibles soluciones tanto con su jefe

i Jefe inmediato superior. superior como con el usuario.

. Area (externa) _ Motive

! Talleres externos y proveedores.

Discutir posibles soluciones en caso de que el vehiculo sea
trasiadado a un taller externo y compra de refacciones.

Conocimientos Béasicos

*  Mangjo de paqueteria Office para realizar formatos de control y alimentarios.
.« Rotacién de inventarios.
i e Archivo.
i« Manejo y operacién de refacciones.
' e  Gestion de almacén y
e Clasificacién y codificacién de articulos.
Nombre dei .
Puesto 6.26.14. Mecanico
T " Identificar, analizar, diagnosticar y corregir fallas en los diferentes sistemas de los vehiculos automotrices y sus
Objetivo componentes electronicos, elaborando programas administrativos y técnicos de mantenimiento preventivo y
correctivo. o .
Area de Adscripcion: Direccion de Fortalecimiento Municipal de Magquinaria y Parque Vehicular
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Mecanico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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Funciones.y Responsabilidades

1. Examinar los vehiculos para determinar los dafies o averias y/o-estimar los costos de reparacién.

2. Revisar y reparar ensu caso los vehiculos que canforman el parque-vehicular.

3. Dar mantenimiento preventive general a los vehiculos.

4. Acordar con el jefe superior las reparaciones que deben llevarse a cabo y posibles reparaciones futuras.

§. Probar los componentes y sistemas.

6. Planificar los procedimientos de trabajo utilizando manuales técnicos y la experiencia.

7. Mantener e! inventario de las piezas y herramientas comunmente utilizadas.

8. Llevar el registro de las transacciones y compras realizadas, ademés de los servicios prestados.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los- factores que hacen posible la realizacion de procesos-en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato:

Comunicacion interna y Externa
" Area (interna) Motivo. '
Distintas dreas de la secretaria que tengan a su resguardo Un  Teper comunicacion con los usuarios para el mantenimiento del
: vehiculoy . vehiculo, discutir las posibles soluciones tanto con su jefe
- Jefe inmediato superior. superior como con e usuario.
Area (externa) Motivo R
Discutir posibles soluciones en caso de que el vehiculo sea
Talleres extemos y proveedores. trasladado a un taller externo y compra de refacciones.
Conocimientos Basicos
»  Conocimiento amplio de motores de combustién-interna y diésel.
«  Conocimiento de mecanica automotriz.
«  Conocimiento en electrénica y electricidad.
¢  Conocimiento de mecanica de maquinaria pesada y
*  Normas de seguridad en area de trabajo.
Nombre del
Puesto 6.26.15. Soldador
Objetivo Realizar de manera responsable los trabajos encomendados propios de su labor.
Area de Adscripcion: Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular
Puesto Superior; Jefe de Area
Jerarquia - : o -
Nombre del Puesto Soldador
Puesto(s) inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Aplicar soldadura industrial y soldadura autégena de acuerdo a las necesidades que se presenten.

2. Monitorear el equipo y los metales que estén siendo soldados para evitar que se recalienten, dafien o para protegerios de
cualquier amenaza potencial.

3. Saber el manejo de herramientas y maquinaria especializada para sostener la técnica de la soldadura.

4.  Utilizar el equipo de seguridad obligatorio (casco de soldadura, guantes y traje de seguridad).

5.  Saber identificar material, formas y caracteristicas de la soldadura a realizar.

6. Realizar las correcciones al material o equipo que se le solicite.

7. Mantener el area de trabajo en 6ptimas condiciones.

8.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y-Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Area de Taller Mecénico. Dar seguimiento a las tareas que se asignen.
Area {externa) Motivo

Talleres de soldadura. Dar seguimiento a reparaciones mayores.

) Conocimientos Basicos
Conocimientos del manejo de soldadura industrial y autégena.
Manejo de herramienta especializada.
Habilidad para interpretar los requerimientos.
Conocimiento del manejo de estructuras y todo tipo de perfil metélices y
Normas de seguridad en area de trabajo.

Nombre del

Puesto 6.26.16. Vigilante

Objetivo Garantizar la vigilancia, seguridad e integridad de las instalaciones y equipo propiedad de la dependencia.
Area de Adscripcion: Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Vigilante

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Cuidar y resguardar los bienes que se encuentran dentro de las instalaciones.

Vigilar entradas y salidas del personal.

Reportar las visitas que se presenten.

Realizar diariamente recorridos recurrentes para garantizar la vigilancia general de! edificio.

Solicitar y mantener en 6ptimas condiciones el equipo y material que se le asigne para el desempefio de sus funciones.

Auxiliar en actividades y eventos de la secretaria,

Informar al jefe directo sobre las irregularidades en materia de seguridad que se presenten en sus jornadas de guardia.

Presentar informes y reportes de las actividades desarrolladas.

Realizar las demés actividades que le indique el jefe directo que sean afines al cumplimiento del objetivo de Ia dependencia.

10. Mantener en buen estado los utensilios y equipos necesarios para realizar el trabajo.

11. Realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones en general.

12. Realizar recorridos recurrentes.

13. Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados, sin que en ningln caso puedan retener
la documentacién personal.

14. Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacién con el objeto de su proteccion.

15. Efectuar la proteccién del almacenamiento, recuento, clasificacién y transporte de dinero, valores y objetos valiosos.

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

17. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CENDO S W=

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de departamento de supervision de mantenimiento de

magquinaria pesada y Mantener relacion referente a los reportes y tareas, ademas de
Personal adscrito al mismo. al apoyo y elaboracion de reportes.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

A R AR i AN i
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Conocimientos Bésicos

*  Vigilancia.

e  Horario de trabajadores.

¢ Equipo de comunicacion.

e Uso de extintores y

*  Manejo de vehiculos.

Nombre de!
Puesto 6.26.17. Velador

Objetivo Garantizar la vigilancia, seguridad e integridad de fas instalaciones Yy equipo propiedad de la dependencia en
horario nocturno.
Area de Adscripcion: - Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque Vehicular
Puesto Superior: Jefe de Area

Jerarquia
Nombre de! Puesto Velador
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Salvaguardar los bienes que se encuentran en las instalaciones.

Recorrer frecuentemente las diferentes zonas de las dependencias asignadas detectando cualquier anomala.

Cuidar el orden de las instalaciones asignadas.

Encender y apagar las luces de las instalaciones en los horarios correspondientes.

Cuidar el acceso de personal a las instalaciones.

Reportar situaciones inusuales detectadas en el 4rea.

Presentar informes al final de turno sobre las situaciones suscitadas.

Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nomatividad y legislacién
aplicable y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CNOO A WN =

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de departamento de supervision de mantenimiento de

maquinaria pesada y Mantener relacion referente a los reportes y tareas, ademas de
Personal adscrito al mismo. al apoyo y elaboracion de reportes.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Vigilancia.
Horario de trabajadores.
Equipo de comunicacion.
Uso de extintores y
Manejo de vehiculos.

2
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6.27. Direccién de Fiscalizacion y Transparencia.
Organigrama de la Direccion de Fiscalizacién y Transparencia.

SECRETARIO DE
COMUNICACIONES Y
OBRAS PUBLICAS DEL
ESTADO
l
DIRECTOR DE
FISCALIZACION Y
TRANSPARENCIA
AUXIUAR
ADMINISTRATIVO SECRETARIA
{ 1 1 1
JEFE DE JEFE DE
JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
AUDITORIAS AUDITORIAS TRANSPARENCIA EVALUACION
FEDERALES ESTATALES
Inventario de Puestos de la Direccion de Fiscalizacién y Transparencia.

N° PUESTO TOTAL DE
, - ‘ i . . PLAZAS

1 Director de Fiscalizacion y Transparencia. ]

2 Auxiliar Administrativo. 4

3 Secretaria. 1

4 Jefe de Departamento de Auditorias Federales. 1

5 Jefe de Departamento de Auditorias Estatales. 1

6 Jefe de Departamento de Transparencia. 1

7 Jefe de Departamento de Evaluacion. 1
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Descripcién de Puestos de la Direccion de Fiscalizacién y Transparencia.

Nombre del . . . .
Puesto 6.27.1. Director de Fiscalizacion y Transparencia
5 Dirigir y coordinar las actividades necesarias para la atencién de las auditorias practicadas a la Secretaria, por
Obietivo los diferentes entes fiscalizadores externos, la realizacion de auditorias preventivas por par@e de la propia
g direccion y de la coordinacién de acciones para cumplir con las obligaciones de transparencia, acceso a la
B _ . informacién publica y proteccién de datos personales de la dependencia.
Area de Adscripcion: : Direccion de Fiscalizacién y Transparencia
Puesto Superior: Secretario de Estado
Nombre del Puesto Director
Jerarquia ) Auxiliar administrativo.
Secretaria.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

. Jefe de departamento de auditorias federales.
Jefe de departamento de auditorias estatales.
Jefe de departamento de transparencia y
Jefe de departamento de evaluacion.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Fungir como enlace entre la dependencia y los organismos de control y fiscalizadores de! gasto, en la realizacién de los trabajos
de auditorfa, revisiones, visitas de inspeccion y fiscalizacion.

Coordinar las soficitudes realizadas a las unidades administrativas que conforman la secretaria, a fin de cumplir con los
requerimientos solicitados en los procesos de revisiones y auditorias administrativas, técnicas, financieras y operacionales.
Verificar que se proporcione la informacién solicitada por los organismos de cantrol, ademas de las instancias fiscalizadoras del
gasto.

Colaborar con las areas operativas de la secretaria, en relacion a los resultados y seguimiento de las auditorias, revisiones,
visitas de inspeccién y fiscalizacion a los recursos y programas estatales y federales ejecutados, con la integracion del soporte
o evidencia documental probatoria de omisiones y/o recomendaciones observadas, segiin el caso, dando seguimiento hasta su
atencion final.

Coordinar y dirigir la atencién de los despachos externos de auditorias especiales, proporcionando la informacion y
documentacién que en su caso corresponda, conforme a la funcién o actividad a realizar en esta secretaria.

Aplicar las politicas, estrategias y procedimientos de operacion, que el titufar y los subsecretarios filen en materia de fiscalizacion
y evaluacion.

Promover acciones tendientes a impulsar la mejora de la calidad en la gestion publica, concretamente en el gjercicio de los
recursos destinados a la ejecucién de los programas de obra pablica y servicios relacionados con las mimas, estableciendo una
eficaz coordinacion entre ias distintas areas de esta secretaria.

Contribuir con las unidades administrativas de la secretaria, en la coordinacion de trabajos, con acciones que pemitan la
integracién completa de los expedientes unitarios de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia, para lograr la transparencia en la aplicacién de los recursos pliblicos, y atender los
requerimientos de informacién solicitados por las instancias de control y fiscalizadoras del gasto.

Verificar y analizar de manera aleatoria a través de revisiones preventivas, que los expedientes unitarios de las obras y acciones
financiadas con recursos de programas estatales, federales u otra fuente de financiamiento, se encuentren debidamente
integrados en cumplimiento de compromisos y en apego a la normatividad aplicable, a través de revisiones preventivas.
Formular las observaciones a las unidades administrativas para la regularizacion de los documentos que integran el expediente
unitario de obras y servicios relacionados con las mismas.

Dirigir, coordinar y conducir, las acciones de la secretaria, aplicando estrategias que hagan eficientes las actividades propias
de la direccién.

Fungir como titular de Ia unidad de transparencia de la secretarfa.

Presidir el comité de transparencia de la secretaria y llevar a cabo las sesiones ordinarias y extraordinarias de dicho comité.
clasificar los expedientes reservados y/o confidenciales de ia direcci6n, para ser sometidos ante el comité de transparencia.
verificar la atencién y los proyectos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica y solicitudes de aclaracion,
rectificacién, cancelacion y oposicion (ARCO) a través del sistema INFOMEX o a través de cualquier otro medio establecido en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango, en tiempo y forma, incluyendo recursos de
revision.

Verificar la realizacion del proceso de carga en la plataforma nacional de transparencia, incluyendo el sistema de solicitud de
acceso a la informacion, el sistema de portales de obligaciones de fransparencia, el sistema de gestion de medios de
impugnacion y el sistema de comunicacién entre organismos garantes y sujetos obligados.

Verificar la realizacion del proceso de carga de informacién en el portal estatal de transparencia, especificamente en lo que
corresponde a la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado. .

Verificar 1a carga y actualizacion de la informacion en la pagina del Registro Unico de Servidores Publicos de Entidades
Federativas denominado RUSPEF, en lo correspondiente a la secretaria.

Verificar fa Coordinacién del archivo de tramite, correspondiente a la direccion.

Coordinar y proponer las actividades de capacitacion relacionadas con las tematicas de fiscalizacion y transparencia.

Solicitar a la direccién juridica el apoyo y validacién de los proyectos de respuesta de los recursos de revisién y de cualquier
otro asunto juridico en materia de fiscalizacion y transparencia, cuando asi se requiera.
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22. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién

aplicable y

23. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

~ Area (interna)
Secretario.

Subsecretaria de Infraestructura Carretera.
Subsecretaria de Planeacion y Edificacion.
Secretaria Técnica.

Direccién de Caminos.

Direccion de Proyectos Carreteros.

Direccion de Edificacion.

Direccitn de Proyectos de Edificacion.
Direccién de Planeacion y Evaluacion de Obras.
Direccion Juridica.

Direccion de Administracion.

Direccién de Fortalecimiento Municipal de Maquinaria y Parque
Vehicular y

Departamento de Concursos y Contratos.

Area (externa)

© Secretaria de la Funcién Publica y
Entidad de Auditoria Superior de la Federacion.

Secretaria de Contraloria del Estado.

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

i Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Pdblica y de
Proteccion de Datos Personales.

Area (externa)

Coordinacion General de Gabinete.

Las demés secretarias, instituciones o dependencias del
Gobierno federal, estatal o municipal.

Motivo
Dar a conocer asuntos relevantes
fiscalizacion y transparencia.

relacionados con

Atender asuntos relacionados a fiscalizacion y transparencia
de su area.

Motivo

Acordar y tratar temas relacionados con las auditorias,
revisiones, visitas de inspeccién y fiscalizacion practicadas a
ésta secretaria.

Acordar y tratar temas relacionados con las auditorias,
revisiones, visitas de inspeccion y fiscalizacion practicadas a
ésta secretaria, ademas de temas relacionados con
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales.

Acordar y tratar temas relacionados con auditorias, revisiones,
visitas de inspeccion y fiscalizacién, administracion y
aplicacion de los recursos, ademas de transparencia y acceso
a la informacion publica. e o I
Acordar y tratar temas relacionados con auditorias, revisiones,
visitas de inspeccion y fiscalizacion, administracion vy
aplicacion de los recursos, transparencia, acceso a la
informaci6n publica y proteccion de datos personales.

Motivo

Acordar y tratar temas relacionados con auditorias, revisiones,
visitas de inspeccion vy fiscalizacién, administracion y
aplicacion de los recursos, ademas de transparencia, acceso
a la informacién publica y proteccién de datos personales.
Acordar y tratar temas relacionados con auditorfas,
administracién y aplicacion de los recursos, transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales.

Conocimientos Basicos

e  Auditoria.

Normatividad aplicable en materia de obra ptiblica y servicios relacionados con las mismas, tanto federal como estatal.
« Normatividad aplicable a los diversos recursos federales, estatales u otra fuente de financiamiento que ejerza la secretaria

y

« Normatividad aplicable en materia de transparencia, acceso a la informacidn piblica y proteccién de datos personales.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

s
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Nombredel  §.27.2. Auxiliar Administrativo
Puesto 7 ]
Objetivo Brindar apoyo en las actividades administrativas y operativas de la direccién.
Area de Adscripcion: Direccion de Fiscalizacion y Transparencia
Jerarquia Puesto Superior: Jefes de Departamento Dentro de la Direccién de Fiscalizaci6n y Transparencia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Escanear y organizar de manera digital expedientes unitarios de obra. (En caso de ser asignado a la Jefatura de Evaluacién)

Escanear y organizar expedientes de auditoria. (En caso de ser asignado a la Jefatura de Evaluacion)

Elaborar los memorandums y todo tipo de comunicaciones escritas que sean necesarias para llevar a cabo las actividades del

departamento.

4. Apoyaren relacionar y ordenar la documentacion que se presentard a los entes auditores. (En caso de ser asignado a la Jefatura

de Auditorias Federales y/o Estatales)

Asistir a las visitas de obra cuando asi se requiera.

Asistir al levantamiento de las actas de sitio cuando asi se requiera.

Apoyar en la realizacion de cédulas de seguimiento por resultado, observacion, recomendacion, etc., en las que se plasmen los

argumentos, documentacion e informacion que permitan atender las observaciones, recomendaciones, pliegos de observacién,

solicitudes de aclaracion, etc. realizadas por el ente fiscalizador.

8. Apoyar en fa integracién de los expedientes de auditorfa.

9. Apoyar en la conformacién del archivo de tramite de la direccion de fiscalizacion y transparencia. (en caso de ser asignado a la
jefatura de transparencia)

10. Mantener canales de comunicacion internos de gestion para el cumplimiento de las funciones encomendadas.

1. Uevar informacién y/o documentacion a las dependencias y/o entes que la requieran.

12, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable y

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ef superior inmediato.

DN -

No o

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccién de Caminos.
. Direccién de Edificacion.
Direccion de Proyectos Carreteros.
Direccién de Proyectos de Edificacion. Obtener informacién y documentacion para escaneo de
Direccidn de Administracion. expedientes unitarios de obra.
Direccion Juridica.
Direccién de Planeacién y Evaluacién de Obras y
Departamento de Concursos y Contratos

rea (externa) Motivo
Secretaria de Contraloria del Estado de Durango y . i "
Entidad de Auditoria Superior del Estado. Euntrega?r lrjfonn-aCIOn ylo documentacion

i i Conocimientos Basicos
Ortografia, redaccién, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacion.
Gestién documentaria y archivistica.
Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.
Manejo de equipo de computo y
Conocimiento de paqueteria Microsoft Office.

R S e A e s
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Nombredel  §,27.3. Secretaria

Puesto , N ]
Objetivo Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencién al publico que requiera la Direccién para la operacion y
seguimiento de las funciones administrativas.
Area de Adscripcion: Direccién de Fiscalizacion y Transparencia
Jerarquia Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Elaborar y entregar correspondencia (oficios y memorandums) a las diferentes areas administrativas de la secretaria y llevar el
control y resguardo de los mismos.

Elaborar oficios a dependencias, organismos o cualquier otra entidad externa, atender y realizar llamadas telefonicas.
Controlar el minutario de la direccién.

Archivar la documentacién relacionada con las diferentes auditorfas o revisiones.

Archivar la documentacion y correspondencia propia de la direccidn.

Controlar y dar seguimiento a la atencién de oficios recibidos por la direccion.

Tramitar firmas de documentos.

Gestionar el aprovisionamiento del material y equipo de oficina necesario para la ejecucién de las diversas actividades del area.
Elaborar y tramitar viaticos, ademés de reposiciones o comprobacion de los mismos.

Realizar tareas generales de oficina.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible fa realizacién de procesos en cumplimiento con fa normatividad y legislacion
aplicable y

12. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

S 2OEPNINRGN

= o

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) . ' Motivo

Entregar documentos y/o solicitudes de informacién para la:
Todas las Areas de Ia Secretaria de Comunicaciones y Obras . atencién de auditorlas, revisiones, visitas de inspeccién y
Publicas del Estado. fiscalizacién practicadas a ésta secretaria, ademés de temas
relacionados con transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales.

Area (externa) - . Motivo _
¢ Secretarfa de Contraloria del Estado de Durango.
Entidad de Auditoria Superior del Estado y " Entregar informacién y/o documentacion

Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Publica.

Conocimientos Basicos

Ortografia, redaccion, lectura, gramatica, acentuacién y puntuacién.
Gestién documentaria y archivistica.

Manejo de equipo de oficina y dominio informatico.

Manejo de equipo de computo y

Conocimientos en paqueterfa Microsoft Office.
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Nombredel g 274, jefe de Departamento de Auditorias Federales

Puesto
Objetivo Atender y dar seguimiento a las auditorias practicadas por parte de los entes fiscalizadores federales.
Area de Adscripcion: Direccidn de Fiscalizacion y Transparencia
Jerarquia Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir la orden de inicio de la auditoria federal.

2. Solicitar mediante memorandum la informacién y documentacion a las dreas competentes para su atencién en tiempo y forma.

3. Recibir por parte del area competente la informacion y documentacién y hacer una revision cuantitativa de la documentacion
presentada.

4. Solicitar la digitalizacion de la documentacion e informacion al auxiliar administrativo de la direccién, cuando asi se requiera.

5. Relacionar y ordenar la documentacion que se presentara al ente auditor.

6. Entregar al ente auditor, mediante oficio la documentacién e informacién (ya sea en digital o en original), dentro del plazo
establecido para ia entrega de la misma.

7. Atendery aclarar dudas y solicitudes de documentacidn e informacién adicional realizadas por el ente auditor.

8. Coordinar los itinerarios de las visitas de obra, con los auditores y el &rea de esta secretaria que es responsable de la ejecucion
de los trabajos.

9. Asistir a las visitas de obras en los casos que asi lo determine el (1a) director(a) de fiscalizacién y transparencia.

10. Hacer del conocimiento a las areas competentes los resultados iniciales, finales cédulas de observacién, informes, etc.; una vez
que los mismos hayan sido notificados por el ente auditor.

11. Solicitar mediante memorandum o correo electronico la documentacion, informacion y/o aclaraciones que permitan atender los
resultados, observaciones, recomendaciones, informes, etc.

12. Coadyuvar con las dreas operativas en las alternativas para atender los resultados, observaciones, recomendaciones, informes,
efc. derivadas de las auditorias.

13. Recibir por parte de los auditores los expedientes, documentacion e informacién, cuando se hayan presentado en forma fisica.

14. Entregar al area responsable de la informacion los expedientes y/o documentos originales que se hayan presentado para la
auditoria.

15. Realizar cédulas de seguimiento por resuitado, observacion, recomendacion, etc., en las que se plasmen los argumentos,
documentacion e informacion que permitan atender las observaciones, recomendaciones, pliegos de observacion, solicitudes de
aclaracion, etc. realizadas por e! ente fiscalizador.

16. Solicitar, cuando asi se requiera, la certificacion de la documentacion e informacion al drea correspondiente.

17. Solicitar a a Secretaria de Contraloria del Estado {a elaboracion de actas de sitio, cuando asi se requiera para la atencién de
observaciones y/o recomendaciones, ademas de coordinar con el area ejecutora de la Secretaria de Comunicaciones y Obras
Publicas del Estado la visita a la obra para la elaboracion del acta.

18. Integrar el expediente de auditoria desde su notificacién hasta la solventacién o descargo de los resultados, observaciones,
recomendaciones, etc.

19. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

20. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

. Area (interna) Motivo

* Direcciones de caminos.

Direccién de edificacion. Solicitar y recabar documentacién e informacion para la

Direccién de proyectos carreteros. atencion de auditorias federales y para atender los resultados,

Direccién de proyectos de edificacion. observaciones yl/o recomendaciones determinadas por los
| Direccién de agdministracion. diversos entes fiscalizadores federales, coordinar las visita a las

Direccion, juridica. obras durante la auditoria o posteriormente, para levantar actas

Direccién de planeacion y evaluacion de obras y de sitio que permitan atender los resultados, observaciones y/o
" Departamento de concursos y contratos. recomendaciones establecidas por los entes fiscalizadores.
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Area (externa) Motivo
Auditores y demas personal de la secretaria de la funcién
publica y de la auditoria superior de la federacion.

Direccion de Coordinacion de Auditorias a Programas
Federales de la Secretaria de Contraloria del Estado de
Durango.

Direccion de Auditoria de Obra de la Secretaria de
Contraloria del Estado de Durango.

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Coordinacién General de Normatividad, Registro- y
Seguimiento de entidades paraestatales y

Las demas dependencias o secretarias a las cuales ésta
secretaria le ejecuta obra publica con recursos federales.

Atender auditorias federales, entregar o solicitar informacién y
documentacion, coordinar visitas de obra, coordinar obtencion de
actas de sitio, aclarar dudas durante la auditoria, dar seguimiento
a los resultados, observaciones, recomendaciones, informes, etc.,
elaborando las cédulas de seguimiento desde su inicio y hasta la
solventacién o descargo de las mismas por parte de los entes
fiscalizadores federales.

Conocimientos Basicos

Ingenieria civil y/o arquitectura.

Normatividad relacionada con la ejecucién de la obra publica y el ejercicio de los recursos.

Reglas de operacién, lineamientos y demas normatividad aplicable a los recursos federales que ejerce la secretaria.
Manejo de equipo de computo y

Conocimientos de paqueteria Microsoft Office.

Nombre del 275, Jefe de Departamento de Auditorias Estatales

Puesto
Objetivo Atender y dar seguimiento de auditorias y/o revisiones practicadas por los entes fiscalizadores estatales.
Area de Adscripcion: Direccion de Fiscalizacion y Trasparencia
Jerarquia Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento )
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir la orden de inicio de la auditoria o revision estatat.

2. Solicitar mediante memorandum la informacion y documentacion a las areas competentes para su atencion en tiempo y forma.

3. Recibir por parte del area competente la informacion y documentacién y hacer una revisién cuantitativa de la documentacion
presentada.

4.  Solicitar la digitalizacién de la documentacion e informacion al auxiliar administrativo de la direccién, cuando asi se requiera.

5. Relacionar y ordenar la documentacion que se presentara al ente auditor.

6. Entregar al ente auditor, mediante oficio la documentacion e informacién (ya sea en digital o en original), dentro del plazo
establecido para la entrega de la misma.

7. Atendery aclarar dudas y solicitudes de documentacién e infarmacion adicional realizadas por el ente auditor.

8. Coordinar los itinerarios de las visitas de obra, con los audituies y el drea de esta secretaria que es responsable de la ejecucién

de los trabajos.

9. Asistir a las visitas de obras en los casos que asi lo determine el (1a) director(a) de fiscalizacién y transparencia.

10. Hacer de! conocimiento a las areas competentes los resultados iniciales, finales y/o cédulas de observacion, una vez que los
mismos hayan sido notificados por el ente auditor.

11. Solicitar mediante memordndum o correo electronico la documentacién, informacién y/o aclaraciones que pemitan atender los
resultados, observaciones, recomendaciones, efc.

12. Coadyuvar con las areas operativas en las alternativas para atender los resultados, observaciones, recomendaciones, etc.
derivadas de las auditorias.

13. Recibir por parte de los auditores los expedientes, documentacion e informacién, cuando se hayan presentado en forma fisica.

14. Entregar al drea responsable de la informacién los expedientes y/o documentos originales que se hayan presentado para la
auditoria.

15. Realizar cédulas de seguimiento. en las que se plasmen los argumentos, documentacién e informacién que permitan atender
las observaciones, recomendaciones, informes, etc. realizados por el ente fiscalizador.

16. Solicitar, cuando asi se requiera, la certificacion de la documentacién e informacion al area correspondiente.

17. Coordinar la obtencién de actas de sitio con el 4rea ejecutora de la obra, para la atencion de resultados, observaciones,
recomendaciones, informes, etc. derivados de las auditorias.
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Integrar el expediente de auditoria desde su natificacion hasta la solventacién o descargo de los resultados, observaciones,
recomendaciones, etc.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de pracesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) , Motivo

Direcciones de caminos.

Direccién de edificacion. Solicitar y recabar documentacién e informacién para la atencién
Direccion de proyectos carreteros. de auditorias estatales, ademas de para atender los resultados,
Direccion de proyectos de edificacion. observaciones y/o recomendaciones determinadas por los
Direccién de administracién. diversos entes fiscalizadores estatales, coordinar las visita a las
Direccion juridica. obras durante la auditoria o posteriormente, para levaqtar actas
Direccién de planeacién y evaluacion de obras y de sitio que permitan atender los resultados, observaciones y/o
Departamento de concursos y contratos. recomendaciones establecidas por los entes fiscalizadores.

Area (externa) Motivo

Entidad de Auditoria Superior del Estado.

Direccion de Coordinacion de Auditorias a Programas - -
Federales de la Secretaria de Contraloria del Estado de Atender auditorias de los entes fiscalizadores estatales, entregar

Durango o solicitar informacién y documentacién, coordinar visitas de obra,
N o " . coordinar obtencion de actas de sitio, aclarar dudas durante Ia
gg:z_:‘l% ':i a%z,l é:gé%ri:e gﬁragb;a de la Secretaria de auditoria, dar seguimiento a los resultados, observaciones,
A 90. . recomendaciones, infomes, etc. elaborando las cédulas de
Coordinacién ~General de Normatividad, Registro y seguimiento desde su inicio y hasta la solventacion o descargo de
Seguimiento de Entidades Paraestatales y

Las demdas dependencias o secretarias a las que ejecutemos

las mismas por parte de los entes fiscalizadores estatales.

obra con recursos estatales y federales.

Conocimientos Basicos
Ingenieria civil y/o arquitectura
Normatividad relacionada con la ejecucién de la obra publica y et ejercicio de los recursos.
Manejo basico de Word, Excel, PowerPoint y AutoCAD.
Reglas de operacién, lineamientos y demas nommatividad aplicable a los recursos federales que ejerce la secretaria.
Manejo de equipo de computo y
Conocimientos de pagueteria Microsoft Office.

e e e 5 o o

Nombre del
Puesto

Obietivo Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con transparencia, datos personales, gestion documental y
g archivo, ademaés del Registro Unico de Servidores Publicos de Entidades Federativas.

6.27.6. Jefe de Departamento de Transparencia

Area de Adscripcion; Direccion de Fiscalizacion y Transparencia

Jerarquia Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Verificar el Sistema INFOMEX para tomar conocimiento de las solicitudes de acceso a la informacion publica y solicitudes ARCO
realizadas a esta secretaria.
Recibir solicitudes de acceso a la informacién publica y solicitudes ARCO realizadas a ésta Secretaria a través de cualquier otro

medio establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Durango y darlas de alta en el
sistema INFOMEX.

Solicitar mediante memorandum o correo electronico la informacion y documentacion a las areas competentes para atender las
solicitudes en tiempo y forma.

Recibir por parte del 4rea competente fa informacion y documentacién y hacer una revisién cuantitativa de la documentacion
presentada.

Recibir por parte de las unidades administrativas de la secretaria, las clasificaciones de expedientes tanto reservados como
clasificados que seran sometidos ante el comité de transparencia.

S
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6. Elaborar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del comité de-transparencia.

7. Elaborar proyectos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién-ptblica y solicitudes ARCO realizadas a esta
Secretaria, en base a la informacion proporcionada por las dreas competentes para su atencién y obtener la revisién de los
mismos por parte de ia direccion.

8. Solicitar la digitalizacién de la documentacion e informacion al auxiliar administrativo de la direccion, cuando asi se requiera.

9. Elaborar los informes mensuales de solicitudes de informacion publica y de datos personales recibidas, para el 6rgano garante y
para la Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango.

10. Elaborar los proyectos de respuesta de los recursos de revision interpuestos en contra de la secretaria, y enviarlos a ia direccién
para su revisién y envio a la direccién juridica para su validacién.

11. Enviar los proyectos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica y solicitudes ARCO, ademas de los
proyectos de respuesta de los recursos de revision interpuestos en contra de la secretaria a la Coordinacién General de
Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango, para su conocimiento y opinién.

12. Supervisar el proceso de carga de la informacién alimentada en la plataforma nacional de transparencia, incluyendo el Sistema
de Solicitudes de Acceso a la Informacién, el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, el Sistema de Gestién de
Medios de Impugnacién y el Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados.

13. Administrar los usuarios de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Piblicas del Estado en la plataforma nacional de
transparencia.

14. Supervisar el proceso de carga de informacién en el portai estatal de transparencia, especificamente en lo que corresponde a ia
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

16, Identificar los procedimientos que utilicen datos personales en las diferentes dreas de la Secretaria de Comunicaciones y Obras
Publicas del Estado y hacer el registro del sistema correspondiente ante el 6rgano garante local.

16. Supervisar la carga de informacion en la pagina del Registro Unico de Servidores Publicos de Entidades Federativas denominado
RUSPEF, en lo correspondiente a la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

17. Apoyar al Comité de Transparencia de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Plblicas del Estado en la elaboracién y
administracion de sus documentos.

18. Fungir como responsable del archivo de trémite de a direccion de fiscalizacion y transparencia.

19. Coordinar las actividades de capacitacion relacionadas con las tematicas de Transparencia, Acceso a la Informacién, Proteccion
de Datos Personales, Registro Unico de Servidores Publicos, Plataforma Nacional de Transparencia, Portal Estatal de
Transparencia.

20. Integrar los expedientes correspondientes al area de transparencia.

21. Mantener canales de comunicacién internos y externos de gestion para el cumplimiento de las funciones encomendadas.

22. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion aplicable

23. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de Informacion
Publica y solicitudes ARCO.
Dar seguimiento a la carga de registros en la plataforma nacional
de transparencia.
Dar seguimiento a la carga de registros en el portal estatal de

. . L transparencia.
Todas las areas de la Secretaria de Comunicaciones y Identificar los procedimientos que utilicen datos personales.
Obras Publicas del Estado. Gestionar y dar seguimiento a la carga de informacion en la pagina

del registro Unico de servidores publicos y
Coordinar actividades de capacitacion en los temas relacionados
con el departamento.

Area (externa) , Motivo

Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo
del Estado de Durango.

Entregar reporte mensual de solicitudes atendidas, enviar
proyectos de respuesta para las solicitudes recibidas, ademas de
los recursos de revision, soficitar asesoria y asistencia legal en
materia de transparencia, acceso a la informacion, proteccién de
datos personales . . o

Entregar reporte mensual de solicitudes atendidas, solicitar cursos
de capacitacion, atender a los requerimientos de informacion
recibidos incluyendo los recursos de revision, dar seguimiento a

Instituto Duranguense de Acceso a la informacién Publicay  los reportes de verificaciones realizadas a la informacién de
de Proteccion de Datos Personales. obligaciones de transparencia, registro de sistemas de datos

personales, solicitar asesoria legal a la coordinacién juridica del
instituto, atender a las reuniones y eventos de capacitacién que
sean impartidos en coordinacion con el instituto.

Enviar reporte al &rea encargada de la administracion del registro

Secretaria de Contraloria del Estado de Durango. dnico de servidores puiblicos y atender solicitudes relacionadas

con este sistema;
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Conocimientos Basicos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.
Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados del Estado de Durango.
Ley General de Archivos.
Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia.
Sistema para el Registro Unico-de Servidores Publicos.
Conocimientos de archivonomia.
Manejo de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Manejo y Administracién de archivos informaticos y
Manejo de hojas de célculo (Excel nivel medio).
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Nombredel g7 7 Jefe de Departamento de Evaluacion

Puesto
Objetivo Lievar a cabo las revisiones preventivas de obras y/o proyectos realizados por las subsecretarias.
Area de Adscripcion: Direccion de Fiscalizacién y Transparencia
Jerarquia Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar revisiones preventivas a los programas u obras determinadas por el (la) director(a), revisando los expedientes unitarios
de obra, con el fin de que las 4reas ejecutoras cuenten con la informacion requerida para la atencién de auditorias de los entes
fiscalizadores tanto estatales como federales.

2. Realizar visitas fisicas a las obras seleccionadas de manera aleatoria para verificar avances y una correcta aplicacién de los

recursos.

Emitir reporte de resultados derivados de las revisiones y darlos a conocer a las areas responsables, para que sean atendidas

a la brevedad posible.

Prestar apoyo a las demas jefaturas de Ia direccion de fiscalizacion y transparencia, cuando asi se requiera.

Coordinar e escaneo de expedientes unitarios de obra.

Atender auditorias realizadas por despachos externos.

Conciliar avances fisico-financieros.

Coordinar la obtencion de actas de sitio, cuando asi se requiera.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ia normatividad y legislacion

aplicable y

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

w

CENOGA

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccioén de caminos.
Direccion de edificacion.
Direccion de proyectos carreteros.
. Direccién de proyectos de edificacion.
. Direccién de administracién.

Recabar los expedientes unitarios de abra con la informacién
requerida de acuerdo a la normatividad y la obtencién de los

Departamento de concursos y contratos. avances fisico-financieros.
- Direccion juridica y

Direccion de planeacion y evaluacion de obras.

Area (externa) ) Motivo
: Despachos externos Atender requerimientos

Manual de Organizacitn de ia Secretaria de Comunizaciones y Obras Publicas del Estado
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Conocimientos Bésicos
Ingenieria y/o arquitectura.
Normatividad relacionada con la ejecucion de la obra publica y el ejercicio de los recursos.
Manejo basico de Word, Excel, PowerPoint y AutoCAD.
Reglas de operacion, lineamientos y demés normatividad aplicable a los recursos federales que ejerce la Secretaria.
Manejo de equipo de cémputo y
Manejo de equipo de oficina.

6.28. Direccién de Administracion.
Organigrama de la Direccion de Administracion.

SECRETARIO DE
COMUNICACIONES ¥
OBRAS PUBLICAS DEL
ESTADO
|
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
SECRETARA  |—— CHOFER
JEFEDE JEFE DE
CEPARIAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE AREA DE
sttt DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y RECURSOS MATERIALES SOPORTE Y SISTEMAS
RECION L AGUNA RECURSOS HUMANOS RECURSOS Y SERVICIOS DE OBRA PUBLICA
FINANCIEROS GENERALES
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Inventario de Puestos de la Direccién de Administracién.

N° PUESTO TOTAL DE

| PLAZAS
1 Director de Administracion. 1
2 Secretaria. 1
3 Chofer. 1
4 | Jefe de Departamento Administrativo Regién Laguna. 1
5 Jefe de Departamento de Recursos Humanos. 1
6 Jefe de Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros. 1
7 Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. 1
8 Jefe de Departamento Area de Soporte y Sistemas de Obra Publica. 1

Descripcion de Puestos de la Direccion de Administracion.

Nombre del

Puesto 6.28.1. Director de Administracién

Dirigir, coordinar y asegurar la administracion y suministro de los recursos humanos, financieros y materiales,
Objetivo bajo cnjiterios dt_a eﬁc{eppia y transparencia, establecieqdo mecanis.;mos de cpntrol administrativo que permitan
garantizar la disponibilidad de los recursos que requieran las diferentes areas para el desempefio de sus
funciones, cumpliendo con las politicas y disposiciones legales.

Area de Adscripcion: Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado
Puesto Superiot: Secretario de Estado
Nombre del Puesto Director
: Secretaria.
Jerarquia Chofer.
Jefe de Departamento Administrativo Region Laguna.
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Jefe de Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros.
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y
Jefe de Departamento Area de Soporte y Sistemas de Obra Publica.

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, programar, organizar y conducir el cumplimiento de las funciones y actividades de las areas y departamentos que

integran la direccién.

Establecer y coordinar nomas, politicas y procedimientos para el manejo y consumo de los recursos materiales, humanos y

financieros en apego a la normatividad vigente.

Firmar la correspondencia oficial generada por la direccion.

Certificar los documentos de los departamentos adscritos a la direccion de administracion

Administrar, coordinar y supervisar la aplicacién del gasto corriente y recursos propios de la dependencia a fin de que se ejerzan

en estricto apego 2 los lineamientos y politicas de gasto.

Supervisar y coordinar mediante mecanismos de contro! la correcta asignacion y ejecucion de los recursos federalizados a

cargo de la Dependencia en apego a la normatividad que aplica para cada fuente de recurso.

Supervisar el cumplimiento de politicas y lineamientos para el registro contable - presupuestal.

Vigilar que los procesos de contratacién de bienes Y servicios, registros de activo fijo y programa anual de mantenimientos se

realicen en apego a la normatividad, con el objeto de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto.

9. Colaborar con las instancias correspondientes en ja Integracion y programacion del presupuesto.

10. Revisar los informes presentados en cada proceso.

11. Coordinar, aprobar y dar seguimiento a la elaboracién de solicitudes de suficiencia presupuestal ante las dependencias y
unidades administrativas, previa solicitud de las direcciones operativas.

12. Coordinar fa implementacion de mecanismos de control para la elaboracién de informes sobre el desempefio de la
administracion y ejercicio de los recursos.

13. Coordinar y supervisar el seguimiento de la operacion de las cuentas bancarias para la ejecucion de! presupuesto autorizado,
ademas de los gastos.

14. Fimmar los cheques mancomunadamente con el C. secretario de los gastos autorizados.
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Autorizar las compras y adquisiciones de suministros materiales y servicios solicitados por las diferentes areas de la Secretaria
para el desemperio de sus funciones.

Administrar y autorizar los cambios y movimientos del personal de la dependencia ante ia Secretaria de Finanzas y de
Administracién, a solicitud de las direcciones operativas.

Coordinar la recepcion, revisién, registro y control de los anticipos de obra, tramites de estimaciones, facturas y comprobantes
por gastos indirectos, obra complementaria y otros gastos presentados por las direcciones y autorizar el tramite de pago ante
las unidades administrativas correspondientes.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas que exigen informar sobre el quehacer de la
Dependencia a través de las plataformas y portales vigentes, ademas de responder las solicitudes de informacién de
transparencia de las areas de su competencia.

Integrar el programa anual de adquisiciones de la secretaria

Revisar y analizar las propuestas de reestructuracion organica de las unidades administrativas que conforman la Secretaria.
Informar al secretario los avances de los trabajos y actividades que se llevan a cabo.

Atender asuntos y tramites legales.

Optimizar el uso y aplicacién de los recursos humanos, financieros y materiales, ademas de la documentacién que compruebe
el gasto ptiblico de los proyectos de inversion, gasto corriente y programas federales asignados a esta Secretaria.

Coordinar las solicitudes realizadas a la direccion, a fin de cumplir con los requerimientos solicitados en los procesos de
revisiones y auditorias administrativas, financieras y operacionales.

Verificar que se proporcione la informacion solicitada por los organismos de control.

Aplicar as politicas, estrategias y procedimientos de operacion, que el titular y los subsecretarios fijen en materia de gasto
publico.

Promover acciones tendientes a impulsar la mejora de la calidad en la gestidn publica, concretamente en el ejercicio de los
recursos destinados a la ejecucion de los programas de obra publica y servicios relacionados con las mismas, estableciendo
una eficaz coordinacién entre las distintas areas de esta secretaria.

Verificar y analizar de manera aleatoria a través de revisiones preventivas, que los expedientes unitarios de las obras y acciones
financiadas con recursos de programas estatales, federales u otra fuente de financiamiento, se encuentren debidamente
integrados en cumplimiento de compromisos y en apego a la normatividad aplicable, a través de revisiones preventivas.
Dirigir, coordinar y conducir, las acciones de la secretaria, aplicando estrategias que hagan eficientes las actividades propias
de la direccion.

Verificar la coordinacion del archivo de tramite, correspondiente a la direccion.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Todas las unidades administrativas de la secretaria.

Coordinar la elaboracion del presupuesto asignado a la
secretaria.

Area (externa) Motivo

Dependencias y entidades de la administracion publica federal,
estatal, municipal y publico en general, 6rganos administrativos
desconcentrados, descentralizados y sectorizados.

¢« o & o

Tramitar los requerimientos de bienes y servicios que por su
naturaleza sean de sus competencias, la administracion y
comprobacion de recursos.

Gestionar asuntos relacionados con personal de base y de
confianza de la secretaria.

Cumplir la normatividad vigente.

Participar en auditorias y

Tramitar acuerdos, convenios, contratos.

Conocimientos Basicos

Legislacion y normatividad vigente en el proceso de abra publica
Legislacion para el ejercicio de los recursos publicos

Legislacion de la contabilidad gubernamental.

Administracion y gestién publica y

Conocimientos administrativos, financieros, contables.

Manua! de Daancaadn de la Secretaria de Comuninaciones y Obras Pablcas del Estado
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Nombre def :
Puesto 6.28.2. Secretaria
Objetive Apoyar en las funciones administrativas y operativas en el area de la direccién.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracién
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Recibir documentacién.
2. Atender lamadas.
3. Apoyar en el registro de visitantes.
4.  Elaborar oficios y memorandums, ademas de llevar el control y resguardo de los mismos.
5. Apoyaren la logistica para organizacién de juntas, cursos o vehiculos, en el caso de tener visitantes y/o invitados.
6.  Apoyar administrativamente para dar seguirniento y solucién a los asuntos propios del area.
7. Mantener los registros de archivos, documentos e informes.
8.  Gestionar el aprovisionamiento del materiai y equipo de oficina necesario para la ejecucion de las diversas actividades del area.
9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se ileven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de precesos en cumplimiento con la normatividad y legislacitn
aplicable y
10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e superior inmediato.
Comunicaci6n Interna y Externa
Area (interna) Motivo » »
Todas las areas de la Secretaria de Comunicaciones y Obras " . .
Publicas del Estado. Coordinar los tramites y dar el seguimiento de estos.
Area (externa) ) Motivo ‘ o
Plblico en general y . s ) .
 Contratistas y proveedores. Atencion y seguimiento a trémites y servicios.
Conocimientos Basicos
¢ Manejo de equipo.de computo.
*  Pagueteria Office.
e Taquigrafia, lectura y redaccién.
¢ Gestién documentaria y archivo y
*  Conocimientos secretariales

S Ao 3 O 8 i
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Nombre del
Puesto 6.28.3. Chofer
Obijetivo Operar el medio de transporte oficial para el cumplimiento de funciones.
- Area de Adscripcion: Direccién de Administracion

Puesto Superior: Director

Jerarquia
Nombre del Puesto Chofer
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Conducir los vehiculos bajo condiciones de ptima seguridad y con los reglamentos y nommatividad vigente.
Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segin sus requerimientos.

Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.

Realizar la limpieza periodica del vehiculo.

Llevar el registro det kilometraje recorrido y combustible consumido.

Ser puntual.

Notificar cuando el vehiculo presente una anomalia

Velar por la seguridad y el resguardo de la integridad fisica de las personas que transporta.

©CRENOOH WD

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando fos factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable y
10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario.

Secretaria Particular. Atender !a agenda diaria.

Area (externa) Motivo
Dependencias de Gobiemno. . . -
Proveedores. Seguimiento a tramites y servicios.

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de mecanica.

Mantenimiento preventivo de vehiculo.

Operaci6n de vehiculos de tipo estandar y automatico.
Conocer la ciudad y las diferentes vias de acceso.
Conocer ¢l reglamento de trénsito.

Experiencia previa y

Manejo de informacion.

e & & & & & ©
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6.29. Departamento Administrativo Regién Laguna.

Organigrama del Departamento Administrativo Regién Laguna.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
|
JEFE DE
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
REGION LAGUNA
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
RECEPCIONISTA CHOFER
VIGILANTE VELADOR

Inventario de Puestos del Departamento Administrativo Regién Laguna.

N° PUESTO TOTAL DE
PLAZAS
1 Jefe de Departamento Administrativo Regién Laguna. 1
2 Analista Administrativo. 1
3 Auxiliar Administrativo. 1
4 Recepcionista, 1
5 Chofer. 2
6 Vigitante. 1
7 Velador. 1

Manua! de Crganwacion s ia Secretarie de Comunicasiones ¥ Ubras Pk cas el Estads
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Descripcién de Puestos del Departamento Administrativo Regién Laguna.

Nombre det.

6.29.1. Jefe de Departamento Administrativo Regién Laguna
Puesto
Obijetivo - Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los procedimientos administrativos.
. Area de Adscripeion: Direccién de Administracion
Puesto Superior: Director
: Nombre-del Puesto- Jefe de Departamento
Jerarquia Analista Administrativo.
AuxiliarAdministrativo.
: ; : . Recepcionista:
; Puesto(s) inferior(es): Chofer.
Vigifante y-
Velador.

Funciones y Responsabilidades.

1. Organizar y supervisar que los requerimientos de las unidades administrativas, en materia de servicios generales, materiales y

suministros se provean con oportunidad.

Elaborar y presentar al director las necesidades de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con

bienes muebles e inmuebles de la regién en términos de la normatividad aplicable.

Elaborar los oficios para las distintas comisiones del personal, ademas de gestionar sus viaticos y reembolsos.

Conducir los procedimientos de registro, asignacion y actualizacién del inventario del patrimonio que dispone la region, ademas

de elaborar, tramitar y resguardar los soportes, documentales correspondientes para los informes y conciliacién.

Realizar los tramites para los arrendamientos de bienes y servicios que deba utilizar la region.

Supervisar el tramite de aitas y bajas de vehiculos propiedad de la secretaria ante las autoridades competentesy gestionar su

combustible, las pélizas de seguro y supervisar el mantenimiento permanente a los mismos, previa autorizacion del Director.

Disefiar, operar y acfualizar el sistema de control del personal adscrito a la region, que incluya la integracion, actualizacion y

custodia de los expedientes del personal, tramites de los movimientos de alta, baja, readscripcidn y licencias, entre otros.

Solicitar al director los nombramientos, contrataciones y remociones de los servidores publicos de la region previa autorizacion

del mismo.

9. Vigilar y controlar la asistencia del personal y tramitar los descuentos o incidencias a que se haga, merecedor en personal,
previa autorizacion del director.

10. Participar en los comités y comisiones que se crean en materia laboral y de capacitacion técnico-administrativa, en téminos de
ta normatividad aplicable.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando fos factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

N ooeom Ao N

®

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion de Administracion.

Direccion de Caminos.

Direccién de Edificacién y Solicitar asuntos relacionados con las funciones del puesto.
Organo Interno de Control.

Area (externa) ) Motivo B
Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado. Solicitar asuntos relacionados con némina.

Conocimientos Basicos

Conocimientos de contabilidad y/o administracion.

Conccimientos basicos en relaciones publicas.

Conocimientos basicos en materia de administracién de recursos humanos.
Conocimientos basicos en administracién de inventarios.

Manejo de equipo de oficina (calculadora, computadora, fax, etc.) y

Manejo de paqueteria de ofimética (Word, Excel, etc.).

Manuat de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Ohiras Pubicas del Estedo
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"6.29.2. Analista-Administrativo

Objetivo "Lograr un adecuado control y manejo de reportes y documentos del 4rea donde labore, ademas de apoyar en la

tramitacién y seguimiento de estos.

! Area de Adscripcion: Departamento Administrativo Region Laguna
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia . .
Nombre del Puesto Analista Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
"Funciones y Responsabilidades

1. Recopilar, verificar-y clasificaria informacién-que se reciba enel area.

2. Proporcionar la informacion que se solicite.

3. Registrar y llevar los controles correspondientes tanto en la documentaciéon que se recibe, como en la que se entrega
regularmente por el drea.

4. Disefiar e implementar el sistema de archivo de acuerdo con las necesidades del drea.

5. Mantener actualizado el archivo existente, para automatizar y mejorar el manejo del area.

6. Afenderilamadas telefonicas.

7. Controlar y manejar reportes.

8. Lienar formularios con 1a informacién del departamento.

9. Archivar documentos segin €l sistema establecido.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de departamento administrativo region laguna. Generar reportes y tareas.

Personal adscrito al mismo. Apoyar y elaborar reportes.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
«  Gestion documentaria y archivo.
¢  Dominio informatico.
¢ Relaciones laborales.
*» Redacciény
+  Manejo de equipo de computo.
Nombre del " S
Puesto 6.29.3. Auxiliar Administrativo

Jerarquia

NOGO AN

Objetivo  Realizar actividades de apoyo a las labores administrativas, segun las actividades propias del departamento, para’

fines de contribuir al eficiente desarrollo del 4rea de adscripcion.

Area de Adscripcion; Departamento Administrativo Region.Laguna
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

_Puesto(s) Inferior(es): ~ No aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar los oficios para las distintas comisiones del personal.

Archivar documentos en el archivo general de Ia oficina.

Realizar actividades inherentes al area.

Asistir al jefe de departamento.

Recibir, ordenar, registrar, clasificar y proporcionar fa informacién solicitada en la unidad de trabajo.
Realizar, registrar y controlar el suministro de informacién.

Elaborar documentos aplicando los sistemas de normatividad.

Manual de Organizacion de la Secrelaria de Comunicasones y Obras Poblcas del Estado
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8.  Atender al piblico y darles informacién sencilla conforme a pautas establecidas.
9. Elaborar reportes de los trabajos realizados en la unidad. .
10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de proceses en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y
11. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) ) Motivo ) )
Jefe de Departamento Administrativo Region Laguna. Generar reportes y tareas.
Personal adscrito al mismo. Apoyar y elaborar reportes.
Area (externa) Motivo
Ninguna No aplica
Conocimientos Basicos
¢ Administracién general.
*  Practicas de oficina.
¢ Atencion al detalle.
s Andlisis numérico y estadistico y
¢«  Computacion basica.
" Nombre del -
Puesto 6.29.4. Recepcionista

Satisfacer las necesidades de comunicacién del personal de la unidad, operando el conmutador, atendiendo al
Objetivo  publico en sus requerimientos de informacion y entrevistas con el personal, ejecutando y controlando ia recepcién
y despacho de correspondencia para servir de apoyo a las actividades administrativas.

Area de Adscripcion: Departamento Administrativo Regidn Laguna
. Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia Nombre del Puesto Recepcionista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Atender y recibir a los visitantes de acuerdo con los procedimientos internos de la empresa.

2. Proporciona informacién a quien lo solicite.

3. Vigilar la seguridad de la entrada en calidad de observador.

4. Operar el conmutador.

5. Recibir y hacer entrega de paqueteria.

6. Recibir y capturar pases de salida y de entrada.

7. Realizar reportes.

8. Hacer entrega de oficios.

9. Colaborar en la recoleccién de firmas de acuses con el personal.

10. Orientar al publico sobre la ubicacién de las areas.

11. Registrar en libros de control entradas y salidas de personal a la secretaria.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo ;
Todas las areas de la Secretaria de Comunicaciones y Obras  Hacer tramites generales referentes a las funciones que
Publicas del Estado. desempefia,
* Area (externa) ~ Motivo
' No aplica No aplica
Manaal de Drganzscion de ia Secreiana de Comumaacanes y Oboas P s dei Estado
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Conocimientos Bésico

. Conocimiento en administracién de agendas y directorios.
. Conocimientos basicos en relaciones pablicas.
. Manejo de equipo de oficina (Calculadora, impresora, etc.).
. Manejo de paqueteria de ofimatica (Word, Excel, etc.) y
. Manejo de equipo de cémputo. .
Nombre del
Puesto 6.29.5. Chofer

Objetivo Conducir el vehiculo de forma prudente y sin demora a donde se requiera realizar algdn traslado de personal, algin
envio de documentacién e informacion oficial,

Area de Adscripcion: Departamento Administrativo Regién Laguna

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre de! Puesto Chofer

Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Conducir ios vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentos y normatividad vigente.

Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segun sus requerimientos.

Revisar, verificar y llevar et controf de las condiciones generales del vehiculo.

Realizar la limpieza periédica del vehiculo.

Conocer y observar el actual reglamento de transito.

Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

Ser puntual.

Notificar cuando el vehiculo presente una anomalia

Velar por la seguridad y el resguardo de la integridad fisica de las personas que transporta.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

oPeNIOALN =

©
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario. -
Secretaria Particular. Atender la agenda diaria.
Area (externa) Motivo

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos
Conocimientos basicos de mecanica.
Mantenimiento preventivo de vehiculo.
Operacién de vehiculos de tipo estandar y automatico.
Conocer la ciudad y las diferentes vias de acceso.
Conocer el reglamento de trénsito.
Experiencia previa y
Manejo de informacion.

Nombre del  6,29.6. Vigilante
Puesto

Objetivo  Garantizar ia vigilancia, seguridad e integridad de las instalaciones y equipo propiedad de la dependencia.

Area de Adscripcion; Departamento Administrativo Regién Laguna
Jerarquia ° Pyesto Superior: Jefe de Departamento

Nombre del Puesto Vigilante

Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Cuidar y resguardar los bienes que se encuentran dentro de las instalaciones.

Supervisar que el personal ingrese a las instalaciones respetando las politicas de la dependencia.

Vigilar entradas y salidas del personal.

Reportar las visitas que se presenten.

Realizar diariamente recorridos recurrentes para garantizar la vigilancia general del edificio.

Solicitar y mantener en 6ptimas condiciones el equipo y material que se le asigne para el desempefio de sus funciones.
Auxifiar en actividades y eventos de la secretaria.

Monitorear las camaras de vigilancia.

informar al jefe directo sobre las irregularidades en materia de seguridad que se presenten en sus jornadas de guardia.
Presentar informes y reportes de las actividades desarrolladas.

Realizar las demas actividades que le indique el jefe directo que sean afines al cumplimiento del objetivo de la dependencia.
Mantener en buen estado los utensilios y equipos necesarios para realizar el trabajo.

Realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones en general.

Realizar recorridos recurrentes.

Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados, sin que en ningtin caso puedan retener
la documentacion personal.

Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacién con el objeto de su proteccién.

Efectuar la proteccion del almacenamiento, recuento, clasificacion y transporte de dinero, valores y objetos valiosos.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de departamento administrativo regién laguna y
Personal adscrito al mismo.

Mantener refacion a los reportes y tareas, ademas de al apoyo
y elaboracién de los mismos.

Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Nombre del
Puesto

Conocimientos Basicos
Vigilancia.
Horario de trabajadores.
Equipo de comunicacién.
Uso de extintores y
Manejo de vehiculos.

6.29.7. Velador

Objetivo Mantener la seguridad del personal a su cargo, dar constantes revisiones y reportar anomalias.

Area de Adscripcion: Departamento Administrativo Regién Laguna

Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarqufa

WENDR D WN -

1

0.

Nombre del Puesto Velador

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar diariamente la vigilancia general de los edificios y equipos propios de la secretarfa.

Solicitar y mantener en 6ptimas condiciones el equipo y material que se le asigne para el desempefio de sus funciones.
Auxiliar en actividades y eventos de la secretaria.

Informar a jefe directo sobre las irregularidades en materia de seguridad que se presenten en sus jornadas de guardia.
Presentar informes y reportes de las actividades desarrolladas.

Realizar las demas actividades que le indique el jefe directo que sean afines al cumplimiento del objetivo de la dependencia.
Mantener en buen estado los utensilios y equipos necesarios para realizar el trabajo.

Realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios; equipos y/o instalaciones en general.

Cuidar que nadie externo a las instalaciones ingrese por otros jugares gue no sea la puerta principal.

Abrir las puertas al inicio de la jornada y cerrarlas al final de fa jornada.

11. Hacer rondines periédicos.

Maruat ¢
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12. Vigilar que la seguridad no sea irrumpida.

13. Revisar camaras de vigilancia.

DW&'\ T0D0S -SECRETARIA DE
COMUNICACIONES

'Y OBRAS PUBLICAS

14. Reportar cualquier anomalfa a su jefe inmediato,

15. Mantener constante comunicacién con su equipo de trabajo para asegurar el estado de otras dreas.
16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades
considerando los factores que hacen

aplicable y

17. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Area (interna)

. Jefe de departamento administrativo region laguna y

- Personal adscrito al mismo.
Area (externa)
No aplica

Comunicacién interna y Externa

Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de vigilancia.
Manejo de equipo de comunicaciones.
Conocimiento de politicas de control.
Conocimiento del drea y
Conocimiento del uso de extintores.

6.30. Departamento de Recursos Humanos.
Organigrama del Departamento de Recursos Humanos.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado

Motivo

Motivo
No aplica

Conocimientos Basicos

. DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

|

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE |
RECURSOS HUMANOS |

Hacer reportes generales.

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXIUAR

ADMINISTRATIVO

RECEPCIONISTA

"SECRETARIA

que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
posible.la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
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Inventario de Puestos del Departamento de Recursos Humanos.

N PUESTO TOTAL DE

_ PLAZAS
1 Jefe de Departamento de Recursos Humanos. 1
2 Analista Administrativo. 1
3 Auxiliar Administrativo. 3
4 Recepcionista. 1
5 Secretaria. 1

Descripcién de Puestos del Departamento de Recursos Humanos.

SOENOOAON

12.
13.
14.

18.
16.

17.

18.
19.

20.
21,

22.
23.
24,

No::‘:rset:el 6.30.1. Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Obijetivo Administrar los recursos humanos de acuerdo con las normas y procedimientos aplicables.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracion
Puesto Superior: . Director A
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.
Recepcionista y
Secretaria.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Supervisar que el proceso de contratacién se haya realizado de acuerdo con la normatividad aplicable.

Analizar el reporte de incidencias de los recursos humanos.

Supervisar los movimientos de personal (altas, bajas, promociones, licencias y prérrogas).

Proponer y coordinar la capacitacion del personal.

Dar seguimiento a los tramites internos y procesos del personal correspondiente a cada éarea.

Atender las solicitudes de informacion del departamento cuando lo soliciten.

Mantener actualizada la plantilla laboral, ademas de la base de datos de informacion referente a los trabajadores.
Tramitar ante otras dependencias cuestiones relacionadas con el personal.

Tramitar la renovacién de contratos de personal de contrato eventual.

Supervisar la aplicacién y seguimiento de los procesos internos de control y asegurarse que se lleven a cabo por parte del
personal.

. Proponer y aplicar, previo visto bueno de la direccion de administracion y autorizacion del secretario/a, las politicas, normas,

lineamientos, sistemas y procedimientos para la organizacion y administracién integral de los recursos humanos.

Participar en la elaboracién de actas administrativas, actas de hechos, actas circunstanciadas, apercibimientos relacionados
con los recursos humanos.

Tramitar la elaboracién de nombramientos de las/los servidores publicos que expida e! titular y remitirlos a la Secretaria de
Finanzas para su registro.

Determinar las obligaciones y/o contribuciones que se desprendan de las relaciones laborales, ademés de la terminacion de las
mismas con base en los ordenamientos legales aplicables.

Participar en asuntos derivados de las relaciones sindicales vinculadas a las/los trabajadoras/es de base de la Dependencia.
Supervisar y canalizar al personal de servicio social, practicas profesionales o residencia profesional a las diferentes 4reas de
las dependencias, que asi lo soliciten.

Notificar el momento en que deben separarse del cargo las/los servidores publicos cuando asi se determine o bien cuando sea
por término de nombramiento, de igual manera notificar la promocién o los cambios de centro de trabajo.

Resguardar ios expedientes que sean de su competencia.

Gestionar el pago de los beneficiarios, correspondiente al seguro de vida, pago de marcha, partes proporcionales y dias
pendientes.

Dar seguimiento al proceso de tramite de gafetes del personal y el alta en reloj checador para registro de asistencias.
Coordinar el proceso de las solicitudes de vidticos, gastos por comprobar, comprobaciones y reposiciones de vidticos siendo
filtro de revision de tarifas, comisiones pendientes de comprobar y reintegros.

Tramitar en coordinacion con el departamento de nombramientos de la Secretaria de Finanzas y de Administracién, el pago
oportuno de las partes proporcionales, dias pendientes de pago, horas extras.

Supervisar el tramite de constancias de trabajo por servicio activo, constancia para préstamo, constancia de antigliedad,
constancia de vigencia por servicios de salud que requieran los trabajadores.

Supervisar la documentacion del personal para la integracion, archivo y actualizacion de los expedientes personales.

~ B - T L Y
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25. Mantener el catalogo de puestos actualizado en coordinacion con la direccién de capital humano de Secretaria de Finanzas y
de Administracion.

26. Participar y apoyar en los eventos civicos, culturales, deportivos, y recreativos de interés para el personal de la dependencia,
que permitan el involucramiento y el sano esparcimiento de éstos.

27. Ejecutar los procedimientos de deteccion de necesidades de capacitacion.

28. Supervisar y dar seguimiento a la informacién que se alimenta en la plataforma nacional de transparencia.

28. Dar seguimiento al cumplimiento de la declaracién patrimonial y de intereses del personal obligado.

30. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

31. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Dar seguimiento a los temas referentes al recurso humano.

: Proporcionar informacién solicitada al departamento.
Todas las areas de la secretaria, Solicitar informacion y

Tramitar y dar seguimiento a procesos de movimientos de
personal.
Area (externa) Motivo

Comité de Medicina del Trabajo, instituto Nacional de ta

Infraestructura Fisica Educativa en el Estado de Durango,

Secretaria de Contraloria del Estado, Secretaria de Finanzas y

de Administracién, Tribunal Laboral Burocratico, Consejeria  Realizar tramites y gestion referentes a recurso humano.
Juridica y Asuntos Laborales, Sindicato al Servicio de los Tres

Poderes y Tribunal Administrativo.

Conocimientos Basicos

¢  Conocimiento de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio de! Estado, reglamentaria del apartado b) del articulo 123
constitucional.

*  Leyde los Trabajadores al Servicio de los 3 Poderes del Estado de Durango.

*  Leyde Pensiones del Estado de Durango.

*  Reglamento interno.

»  Convenio sindical.

»  Derecho laboral y

* Conocimiento de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Nombre del . - .
Puesto 6.30.2. Analista Administrativo
Obietivo Brindar apoyo general en actividades administrativas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y desarrolio -
d de tareas dentro del 4rea.

Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Humanos.
Puesto Superior: Jefe de Departamento !

Jerarquia -
Nombre del Puesto Analista Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Capturar la informacién derivada de los movimientos de personal referente a altas, bajas, licencias, promociones, demociones,
cambios de centro de trabajo y cambios de categoria.

Actualizar la base de datos con el fin de mantener la informacion disponible en todo momento.

Administrar el archivo de expedientes de personal.

Administrar el archivo de oficios, memorandums, circulares, y tarjetas informativas.

Alimentar la informaci6n en el portal nacional de transparencia.

Elaborar oficios, circulares, memorandums y tarjetas informativas.

Dar seguimiento para Ia presentacion de la declaracién patrimonial del personal obligado.

Participar y apoyar en los eventos civicos, culturales, deportivos, y recreativos de interés para el personal de la dependencia,
que permitan el involucramiento y el sano esparcimiento de éstos.
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Area (interna)

Area (externa)

10.

Todos los departamentos de la secretarfa.

:No

. e o o o

ARIA DE
COMUNICACIONES

PARATODOS | seceev
o ¥ OBRAS PUBLICAS

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible 1a realizacidn de procesos en cumplimiento ¢on la normatividad y legislacion
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

| Motivo

; Tramitar temas relacionados con el recurso humano.
{ NMotive

aplica ;. No aplica

Conocimientos Basicos ) ST

Habilidades administrativas.
Manejo de Office.

Mangjo de base de datos.
Principios de Administraciony
Normativas laborales.

i Nombre del

i

i
H

:

@ Ne oseps

10.
11
12
13.
14,
15.
16.

17.

18.

~ Objetivo

© 6.30.3. Auxiliar Administrativo

Puesto
Apoyar en las actividades y procesos administrativos para el correcto desempefio del departamento.

Area de Adscripcion: . Departamento de Recursos Humanos.

Pugsto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquh s 2 ot st i e i e o
Nombre del Puesto . Auxiliar Administrativo

- Puesto(s) Inferior(es): "No aplica

Funciones y Responsabilidades

Manejar el reporte de incidencias del personal.

Elaborar los movimientos del personal en el formato Unico de movimientos de personal.

Tramitar ante ia direccion de capital humano las constancias solicitadas por los trabajadores,

Registrar los pases de salida, dias econémicos, las vacaciones y los roles de guardias det personal.

Realizar permanencia laboral para identificar desviaciones en los procesos de entrada y salida del personal y uso de uniforme
y gafete institucional.

Elaborar el reporte resultado de la permanencia laboral y el reporte de los pases de salida.

Revisar y verificar las tarifas y los datos contenidos en las solicitudes de viaticos, gastos por comprobar o reposiciones para su
respective tramite.

Revisar y verificar que las comprobaciones de los vidticos, gastos por comprobar o reposiciones cumplan con los lineamientos
establecidos.

Elaborar comunicados, reporte de personal, oficios, circulares, memordndums y toda clase de documento que solicite el
trabajador.

Registrar informacion en el portal de transparencia.

Actualizar y controlar la informacidn del personal.

Apoyar en ia organizacion de capacitacion del personal.

Llevar el registro de practicantes (residentes, estadias, servicio social.)

Actualizar expedientes de personal.

Guardar discrecion y confidencialidad de la documentacién dei drea.

Participar y apoyar en los eventos civicos, culturales, deportivas, y recreativos de interés para el personal de la dependencia,
que permitan el involucramiento y el sanc esparcimiento de éstos.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento can la normatividad y legislacién
aplicable

Lgs deméﬁ que se deriven de la naturaleza del puesto ylas que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. Todas las areas de la Secretaria de Comunicaciones y Obras  Tramitar temas relacionados con el recurso humano y
Publicas del Estado. Tramite de viaticos.
Area (externa) , B Motivo .

© No aplica. ] ‘ No aplica.

Conocimientos Basicos

s  Paqueteria Microsoft Office.
»  Gestién documentaria y archivo
+ Manejo de equipo de computo.
+  Manejo equipo de oficinay
*  Administracion.
Nombre del —
Puesto 6.30.4. Recepcionista
Objetivo Atender al publico en general que asiste a la secretarla con el fin de ser un filtro y canalizario a ia unidad
administrativa correspondiente.
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Humanos.
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia -
Nombre del Puesto Recepcionista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Atender y recibir a los visitantes de acuerdo a los procedimientos internos de la dependencia.

Vigilar la seguridad de la entrada en calidad de observador.

Operar el conmutador.

Recibir y hacer entrega de paqueteria.

Recibir y capturar pases de salida y de entrada.

Hacer reportes de los pases de salida y de entrada.

Hacer entrega de oficios.

Colaborar en la recoleccidn de firmas de acuses con el personal.

Orientar al publico sobre la ubicacién de ias areas.

0. Llevar registro en libros de control entradas y salidas de personal a la secretaria.

1. Participar y apoyar en ios eventos civicos, culturales, deportives, y recreativos de interés para el personal de la dependencia,

que permitan el involucramiento y el sano esparcimiento de éstos.

12. “Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

13. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

H2OBNDODE LN

Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Todas las areas de la Secretaria de la Comunicaciones y Obras  Hacer tramites generales referentes a las funciones que
_Pablicas del Estado. desempena.

Area (externa) Motivo
_ No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Paqueteria Microsoft Office.

Conacimiento del personal y ubicacion dentro de la secretaria.
Manejo de conmutador.

Facilidad de patabra 'y

Conocimientos agministrativos.

PRSP PPN
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Nombre del .
Puesto 6.30.5. Secretaria
Objetivo Apoyar los tramites y procesos administrativos del departamento para su correcta ejecucion.

Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Humanos.
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s} Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir oficios.

2. Atender ilamadas telefénicas.

3. Atender solicitudes del personal y dar tramite.

4.  Archivar documentos.

5. Elaborar oficios, circulares, memorandums y tarjetas informativas.

6. Actualizar expedientes de personal.

7. Tener actualizada la agenda, tanto telefonica como de direcciones, y de reuniones.

8. Registrar en base de datos los oficios, circulares, memorandums, auditorias y movimientos de personal.

8. Escaneo de recibos de némina.

10. Atender reuniones de trabajo y eventos.

11. Participar y apoyar en los eventos civicos, culturaies, deportivos, y recreativos de interés para el personal de la dependencia,
que permitan el involucramiento y el sano esparcimiento de éstos.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
. Con todas las areas de la secretaria. Tramites relacionados a recursos humanos
' Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

¢ & & O

Conocimientos Basicos

Paqueteria Office.

Manejo de agenda.

Gestion documentaria y archivo y
Ortografia y redaccion.
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6.31. Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros.
Organigrama del Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
RECURSOS
FINANCIEROS

ANALISTA CONTABLE AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO ARCHIVISTA

Inventario de Puestos del Departamento de Contabilidad y Recurses Financieros.

N° PUESTO
1 Jefe de Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros.
2 . Analista Contable.
3 Auxiliar Contable.
4 . Auxiliar Administrativo.

5 Archivista,

TOTAL DE

1
2

8

. PLAZAS
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Descripcién de Puestos del Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros.

No " . .
;:JZ:; : ol 6.31.1. Jefe de Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros

Supervisar, analizar y coordinar el registro y afectacion de las operaciones contables y financieras y su

Objetivo cuantificacion. Asimismo, llevar el seguimiento de la ejecucion de los recursos presupuestales asignados a la
dependencia. a efecto de emitir documentos contables que respalden la comprobacién del ejercicio
Area de Adscripcion: Direccién de Administracion
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Jerarquia Analista Contable.

Auxiliar Técnico.
Auxitiar Contable.
Auxiliar Administrativo.
Auxiiar.
Secretaria,

_ Archivista.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Coordinar con las unidades administrativas de la dependencia la formulacién y presentacion oportuna del anteproyecto de
presupuesto, e integrar el proyecto de presupuesto de egresos de la dependencia, clasificandolo por capitulo y partida de gasto
de los bienes y servicios requeridos, de acuerdo con la propuesta de las dependencias y unidades administrativas, con base en
la estructura organica autorizada.

Supervisar el avance de gasto corriente autorizado a las distintas unidades administrativas, considerando sus necesidades.
Verificar que se cumpla con la normatividad establecida para operar y comprometer los recursos solicitados via fondos
especificos.

Operar, supervisar, controlar las ampliaciones presupuestales que se requieran, bajo acuerdo del C. secretario y director de
administracion.

Supervisar los reportes periédicos de resultados del ejercicio presupuestal, que sirvan de base para que estas evalten su
comportamiento.

Colaborar en los trabajos que solicite la direccion de programacién y presupuesto de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, ademas de proporcionar la informacion requerida por las autoridades superiores.

Coordinar el trémite y registro de las solicitudes de requerimientos y suficiencias presupuestales, considerando la documentacién
comprobatoria basica y registrando la operacion de! presupuesto con base en el catalogo de partidas por objeto del gasto, con
apoyo en sistemas automatizados.

Efectuar conciliaciones presupuestales periédicas con las diferentes unidades administrativas de la secretaria, como con otras
dependencias.

Registrar y administrar contablemente los ingresos y egresos de los fondos.

Coordinar la revisién documental comprobatoria del gasto de anticipos de obra, estimaciones y gastos derivados de la ejecucion
de obras piblicas.

. Analizar las solicitudes de viaticos del personal de ia dependencia.

Coordinar y vigilar la expedicién de cheques

Integrar los estados financieros.

Atender las solicitudes de informacion para las auditorias que se requieran.

Registrar y administrar el presupuesto autorizado a la secretaria, ampliaciones, reducciones y adecuaciones presupuestarias, y
tramitar fas érdenes de pago de acuerdo los ordenamientos aplicables.

Tramitar las 6rdenes de pago de acuerdo a los ordenamientos aplicables.

Supervisar el cumplimiento trimestral de Ia plataforma para el registro de recursos federales transferidos

Conciliar mensuaimente el ejercicio del presupuesto con la Secretaria de Finanzas y de Administracién, para conocer el avance
de los proyectos de inversion y gasto corriente, ministraciones de recursos y comprobaciones.

Dar atencién a los requerimientos de informacién refacionados al area por la unidad de transparencia.

. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posibie Ia realizacion de procesos en cumplimiento con fa normatividad y legislacién aplicable

. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) 7 )
Todas las areas de la Secretaria de Comunicaciones y Obras
Plblicas del Estado.

- Area (externa)

. Secretaria de Finanzas y de Administracion.
© Subsecretaria de Egresos y
Secretaria de Contraloria del Estado.

T O S

Motivo ) I
Hacer tramites generales referentes a las funciones que

' desempefa.

Motivo

Hacer tramites generales referentes a las funciones que
desempeiia.
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Conocimientos Basicos
Conocimiento en contabilidad gubernamental.
Indicadores financieros y de gestion.
Legislacién para el ejercicio de los recursos publicos.
Administracién publica.
Manejo de software contable.
Conocimiento en arrendamiento y obra publica.
Conocimientos programaticos y presupuestales y
Leyes y reglamentos en materia de adquisiciones.

Nombre del

Puesto 6.31.2. Analista Contable

. Realizar y gestionar las actividades contables, financieras y presupuestales en apego a la contabilidad general f’
Objetivo . " N :
o gubernamental, politicas y fineamientos establecidos.

Area de Adscripcién: Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia - -
Nombre de! Puesto Analista Contable

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Registrar operaciones contables por diferentes conceptos.

2. Recibir, desglosar y organizar libramientos de cheques, asignaciones de fondos, cheques y facturas.

3. Registrar 6rdenes de compra, oficios, cheques, asignaciones de fondos y formularios.

4. Monitorear los plazos de vencimiento de las cuentas por cobrar y pagar y elaborar y dar seguimiento a la cartera de pasivos.

5. Archivar documentos diversos, segtn sistema establecido.

6.  Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

7. Realizar conciliaciones bancarias, confirmacién de pagos y demas andlisis de cuentas de diferente naturaleza.

8. Efectuar cierres contables y elaborar balanzas y estados financieros.

9. Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas respectivas.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
© Area (interna) Motivo
. - Hacer reportes generales.
;ﬂgﬁi;:z :Irzﬁa?ii la Secretaria de Comunicaciones y Obras Proporcionar ios archivos XML y PDF de facturas y
) ) complementos o recibos de pago.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Contabilidad general gubernamentat,

Anélisis numérico y estadistico.

Estructuras y procedimientos organizacionales.
Redaccién de procedimientos y

Computaci6n bésica.

[T it s,
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Nombre del . o .
Puesto 6.31.3. Auxiliar Administrativo

Objetivo Coadyuvar en la funci6n de control con la revision fiscal, administrativa y normativa de tramite de documentos
de estimaciones de obra, vidticos y gastos de la dependencia para el proceso de pago.
Area de Adscripcion: - Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia
Nombre del Puesto - Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Recibir, sellar y registrar en la bitdcora los tramites de anticipos, estimaciones, comprobaciones de gastos, reposiciones de
gastos y pago de proveedores.

2. Revisar analiticamente que el tramite venga acompafado de la documentacién soporte de acuerdo a los requerimientos y
politicas establecidas para cada caso.

3. Revisar que los documentos fiscales cumplan con las disposiciones normativas.

4. Revisar la recepcion oportuna de los archivos digitales fiscales de los tramites (xmil-pdf) y coordinar que sean archivados en la
ubicacion establecida para tal efecto.

5. Solicitar a las areas responsables mediante formato de devolucion, la solventacion de faltantes en documentacion y
observaciones de errores de elaboracion.

6. Elaborar y dar seguimiento del alta yfo actualizacion de padrén de contratistas y proveedores, ante las dependencias
correspondientes.

7. Digitalizar los trdmites de alta de contratistas y resguardarlos en el lugar designado.

8. Vigilar y mantener debidamente actualizado los datos bancarios del Padrén de Contratistas y Proveedores de la Dependencia,
con ef fin de evitar la realizacion de pagos en cuentas equivocadas, y vigitar la vigencia de la empresa-proveedor en el padrén
de contratistas-proveedores.

9. Generar reportes periddicos de los tramites recibidos.

10. Llevar seguimiento de las incidencias contenidas en los tramites.

11. Elaborar, revisar y tramitar érdenes de compra y gestionar las firmas de los documentos que genera.

12. Revisar y verificar cuidadosamente que las 6rdenes de compra o tramites-de pago elaborados no contengan errores de captura
o datos incorrectos.

13. Controlar y dar seguimiento a las 6rdenes de compra y oficios de tramite de pago.

14. Archivar los documentos recibidos o que estén en posesion del area, de acuerdo a las politicas del departamento.

15. Revisar y verificar periédicamente que los documentos recibidos y/o tramitados, estén debidamente archivados donde
correspondan.

16. Recibir la facturacion de gastos emitiendo contra recibos.

17. Realizar transferencias bancarias solicitadas por su superior inmediato

18. Recibir y registrar ingresos monetarios por concepto de reintegros, pagos de contratistas, etc.

19. Entregar cheques a los beneficiarios por conceptos de vidticos o pago de proveedores.

20. Elaborar y dar seguimiento de cheques entregados y /o cancelados diariamente.

21. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nommatividad y legislacion
aplicable y

22. Las demdas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direcciones. :

Departamento de recursos humanos y f“fngit:::; relacién en lo referente al desarrolio de sus

. Departamento de recursos materiales y servicios generales. .
" Area (externa) Motivo
No aplica No aplica -

Conocimientos Basicos

Conocimiento sobre el manejo de archivo.

Manejo de Programas office.

Controles internos.

Conocimiento de ia Ley de Archivos para el Estado de Durango y
Capacidad de resolucion de problemas.
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Nombre dei
Puesto 6.31.4. Archivista
oo ~ Resguardar documentos, expedientes y demas informacin generada en el departamento, organizando y

Obijetivo ejecutando actividades de clasificacion, a fin de mantener informacién actualizada y organizada a disposicién :
del mismo.
Area de Adseripcion: Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia
Nombre del Puesto Archivista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir, verificar, ingresar y registrar fa documentacién oficial generada por la direccion para su resguardo, depuracion y
custodia.

2. Depurar los documentos, revisar que no lleven hojas duplicadas, que se encuentren en buen estado y estén debidamente
firmados por los funcionarios que intervengan en los documentos.

3. Establecer las medidas de organizacion, clasificacion, control y resguardo de la documentacién con base a la Ley de
Archivos para el Estado de Durango, describir los grupos documentales que integran el acervo de! archivo, establecer las
normas para su préstamo y custodia.

4. Ofrecer de manera eficiente y con calidad el servicio de consulta ¥y préstamo de documentacién del archivo a los usuarios

acreditados del Departamento que lo soliciten, y registrar la salida y entrada de expedientes al archivo de concentracién y

el archivo histérico.

ldentificar las cajas contenedoras de los archivos y asignarle una ubicacién,

Clasificar, organizar y archivar por separado segun su naturaleza, las 6rdenes de compra de inversién y gasto corriente,

pélizas contables y archivo documental de cardcter administrativo.

Implementar medidas preventivas que eviten el deterioro, pérdida o substraccién de! archivo documental, ademas del

mobiliario y el equipo del drea“a su cargo.

Coadyuvar en la integracién y entrega de documentacion para atencion a auditorias.

Realizar el registro y control del inventario de existencias documentales del archivo a su cargo.

Digitalizar los documentos que le sean indicados por su superior inmediato.

- Depurar los documentos que han cumplido su periodo de resguardo, identificando los afios de recepcién, ademas del
ejercicio del expediente y determinar cudndo un archivo semiactivo se convierte en un expediente inactivo para proceder a
su baja definitiva o en su defecto clasificarlo.y transferirlo al archivo histérico.

12. Mantener o eliminar los documentos de fos acervos de tramite concluido de la Direccion de acuerdo aos plazos de vigencia

seftalados y con apego a lo estabiecido por Ia Ley de Archivos para el Estado de Durango.

13. Preparar y vigilar la transferencia de documentacion inactiva a otros lugares fisicos de archivo.

14.. Resguardo de los documentos que amparen la evidencia de la documentacién destruida.

15. Coordinar el archivo de concentracion y archivo historico de la-direccion.

16. Mantener el drea de trabajo limpia y ordenada

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinents,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

18. Las demas que se deriven de {a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N oo

-t = (O 00
ST

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo 7
N ) ~ "Recibir y atender instrucciones referentes a la presentacion y
Direccion de administracion. resguardo del archivo, ;
- . ' Recibir y atender instrucciones referentes a la presentacién y.
erérfamento de contabilidad y recursos financieros. resguardo del archivo.
Area {externa) Motivo
No aplica No aplica

. R Conocimientos Basicos
Conocimiento sobre el manejo de archivo.
Manejo de Programas office.
Controles internos.
Conocimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Durango y
Capacidad de resolucién de problemas.

;...‘.,
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Nombredel  6.31.5. Analista Yéenico

Puesto

Obietivo Lograr ef adecuada control y manejo de reportes y documentos del rea donde labere, ademds de apoyar en ia :
. ) trarnitacion y.seguimiento de los mismos.

Area de Adscripcién: Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros’
Jerarquia Puesto-Superior: 7 Jefe de Departamento - ] ~
Nombre del Puesto Analista Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Acordar con su superior inmediato los asuntos de su eompetencia que asi lo requieran.

2. Elaborar y dar seguimiento de suficiencias presupuestarias.

3. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades y registros de los procesos administrativos del departamento con base

" en los criterios establecidos.

4. Elaborar informes y cierres presupuestates para la toma de decisiones.

5. Elaborar y proponer la codificacién presupuestal de las acciones de la dependencia.

6. Coordinar y coadyuvar en la integracion de informacién para atencién de solicitudes de informacion y auditoria.

7. Coordinar y revisar el proceso trimestral de captura y actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.

8. Coordinar y revisar el proceso trimestral de captura y actualizacion de la plataforma de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para el reporte de los.recursos federalizados.

8. Colaborar con las demas dreas de la dependencia para la conciliacidn de informacion.

10. Llevar el seguimiento del ejercicio de los recursos mediante-informes.

11. Apoyar en ia clasificacion de los gastos de acuerdo a los criterios establecidos y en apego a la normatividad.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable y

13. Las demds que se deriven de [a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interrra y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de contabilidad y recursos financieros. Hacer reportes y tareas.

Personal adscrito al mismo. * Apoyar y elaborar reportes.

Area (externa) Motivo

No aplica No-aplica

Conocimientos Basicos
Administracion general.
Contabilidad Gubernamentai
Planeacion.
Organizacién.
Analisis estadistico. .
Estructuras y procedimientos organizacionales.
Redaccion de procedimientos y
E€omputacion basica.

e o 0 0 8 6 0 e
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Nombre de! . .

Puesto 6.31.6. Auxiliar Técnico
Coadyuvar en-a coordinacion y realizacién de actividades que permitan mantener el nivel de respuesta-de los

Objetivo _ servicios que ofrece el departamento, operar los sistemas y procedimientos para la administracién, datos y
registros relacionados con las funciones de la unidad-administrativa.
Area de Adscripcion: Departamento-de Contabilidad y Recursos Financieros
Puesto Superior. Jefe de Departamento

Jerarquia - -
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Acordar can su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran.

Supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades y registros de los procesos administrativos del departamento con base
en los criterios establecidos.

Elaborar informes y cierres presupuestales para la toma de decisiones.

Elaborar y proponer la codificacion presupuestal de las acciones de la dependencia.

Coordinar y coadyuvar en la integracién de informacién para atencién de solicitudes de informacion y auditoria.

Coordinar y revisar ef proceso trimestral de captura y actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Coordinar y revisar el proceso trimestral de captura y actualizacion de la plataforma dea Secretarfa de Hacienda y Crédito
Piblico para el reporte de los recursos federalizados.

Colaborar con las demas areas de la dependencia para la conciliacién de informacion.

Llevar el seguimiento del ejercicio de los recursos mediante informes.

Apoyar enia clasificacidn de los gastos de acuerdo a los criterios establecidos y en apego a la normatividad.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que ias reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con a normatividad y legislacién
aplicable y

12. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

NoOOR® N

N e N = )
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Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) ‘ Motivo

Direccitn de edificacién.

Direccién de caminos.

Direccién de administracion. :

Departamento de contabilidad y recursos financieros.
Departamento-de recursos humanos y

Departamento de recursos materiales y servicios generales.

Mantener relacion en lo referente al desarrollo de sus funciones.

Jefe de Departamento de contabilidad y recursos financieros.  Acordary atender el plan de actividades para el desempefio del drea.

‘Personal adscrito al mismo. Apoyar en la orientacién de actividades.
| Area {externa) Motivo
No aplica No aplica
""" Conocimientos Basicos

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
‘Nommatividad presupuestal,

Andlisis estadistico.

Redaccién de procedimientos y

Manejo-de programas Office.

¢ o 8 & 0

AR B RS e 8D

Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Poblicas del Estado
~




PAG. 264

PERIODICO OFICIAL

won

o

10.
11.
12.

13.
14.
16.

16.
17.
18.
18.
20.
21.

22

PARATODOS | secreTamiace

COMUNICACIONES
Y OBRAS PUBLICAS
Nombre del s
Puesto 6.31.7. Auxiliar Contable
Obietivo Coadyuvar en la funcién de control con la revision fiscal, administrativa y rormativa de tramite de documentos
- vje ) _de estimaciones de obra, vidticos y gastos de la dependencia para el proceso de pago. o
Area de Adscripcion: Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxifiar Contabie

Puesto(s) Inferior(es): No apiica

Funciones y Responsabilidades

Recibir, sellar y registrar en la bitdcora los tramites de anticipos, estimaciones, comprobaciones de gastos, reposiciones de
gastos y pago de proveedores.

Revisar analiticamente que el tramite venga acompafiado de la documentacién soporte de acuerdo a los requerimientos y
politicas establecidas para cada caso.

Revisar que los documentos fiscales cumplan con las disposiciones normativas.

Revisar la recepcion oportuna de los archivos digitales fiscales de los tramites (xml-pdf) y coordinar que sean archivados en la
ubicacién establecida para tal efecto.

Solicitar a las areas responsables mediante formato de devolucion, a solventacion de faltantes en documentacién y
observaciones de errores de elaboracion.

Elaborar y dar seguimiento del alta y/o actualizacién de padron de contratistas y proveedores, ante las dependencias
correspondientes.

Digitalizar ios tramites de alta de contratistas y resguardarlos en el lugar designado.

Vigilar y mantener debidamente actualizado los datos bancarios del padrén de contratistas y proveedores de la dependencia,
con el fin de evitar ia realizacion de pagos en cuentas equivocadas, y vigilar la vigencia de la empresa-proveedor en e! padrén
de contratistas-proveedores.

Generar reportes-periédicos de los tramites recibidos.

Llevar seguimiento de las incidencias contenidas en los tramites.

Elaborar, revisar y tramitar 6rdenes de compra y gestionar las firmas de los documentos que genera.

Revisar y verificar cuidadosamente que las érdenes de compra o tramites de pago elaborados no contengan errores de captura
o datos incorrectos.

Controlar y dar seguimiento a las érdenes de compra y oficios de tramite de pago.

Archivar los documentos recibidos o que estén en posesion del area, de acuerdo a las politicas del departamento.

Revisar y verificar periédicamente gue los documentos recibidos y/o tramitados, estén debidamente archivados donde
correspondan.

Recibir la facturacion de gastos emitiendo contra recibos.

Realizar transferencias bancarias solicitadas por su superior inmediato

Recibir y registrar ingresos monetarios por concepto de reintegros, pagos de contratistas, etc.

Entregar cheques a los beneficiarios por conceptos de viaticos o pago de proveedores.

Elaborar y dar seguimiento de cheques entregados y /o cancelados diariamente.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con fa normatividad y legislacién
aplicable y

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direcciones. )
Departamento de recursos humanos. Mantener refacion en lo referente al desarrollo de sus-funciones.
Departamento-de recursos materiales y servicios generales.

( Are:a (Vext.erna)v Motivo
No-aplica No aplica
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Conocimientos Basicos
o LleydellVA.
e Ley delimpuesto Sobre la Renta.
*»  Normatividad en materia de obras piblicas (federal y estatal)
s Ley deObraPiblica.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
*  Andlisis numérico y estadistico y
+  Sistema Financiero Oracle
Nombre del -
Puesto 6.31.8. Auxiliar
Objetivo Apoyar en la realizacién de funciones y actividades administrativas y operativas para el desempeio eficiente
def departamento. .
Area de Adstripcion: Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Recibir, sellar y registrar en la bitacora los trémites de anticipos, estimaciones, comprobaciones de gastos, reposiciones de
gastos y pago de proveedores.

2. Revisar analiticamente que el tramite venga acompaiado de la documentacién soporte de acuerdo a los requerimientos y
politicas establecidas para cada caso.

3. Revisar que los documentos fiscales cumplan con las disposiciones normativas.

4. Revisar la recepci6n oportuna de los archivos digitales fiscales de los tramites {(xml-pdf) y coordinar que sean archivados en la
ubicacion establecida para tal efecto.

5. Solicitar a las areas responsables mediante formato de devolucién, la soiventacién de faltantes en documentacién y
observaciones de errores de elaboracion.

6. Elaborar y dar seguimiento del alta y/o actualizacién de padrén de contratistas y proveedores, ante las dependencias
correspondientes.

7. Digitalizar los tramites de alta de contratistas y resguardarlos en el lugar designado.

8. Vigilar y mantener debidamente actualizado los datos bancarios del padrén de contratistas y proveedores de la dependencia,
con el fin de evitar la realizacion de pagos en cuentas equivocadas, y vigilar la vigencia de la empresa-proveedor en el padrén
de contratistas-proveedores.

9. Generar reportes periddicos de los tramites recibidos.

10. Llevar seguimiento de las incidencias contenidas en los tramites.

11. Archivar fos documentos recibidos o que estén en posesion del drea,-de acuerdo aias poilticas del departamento.

12. Revisar y verificar periddicamente que los documentos recibidos y/o tramitados, estén debidamente archivados donde
correspondan.

13. Recibir1a facturacién de gastos emitiendo contra recibos.

~14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ia normatividad y legislacién
aplicable y
15. Las demads que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Todas las dreas de la secretaria. “Hace tramites generales.
-Area (externa) i Motivo
- No aplica No aplica
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Conocimientos Basicos

+  Conocimiento de programas Microsoft Office.
e Dominio bésico de las matematicas.
e  Conocimientos administrativos y
s Manejo de equipo de oficina.
Nombre del .
Puesto 6.31.9. Secretaria
Ob otivo Apoyar en las funciones y actividades secretariales, administrativas y operativas, para €l desempefio’
i administrativo eficiente del departamento.
Area de Adscripcion: Departamento de Contabilidad y Recursos Financieros
. Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia ) . .
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asf lo requieran.

Brindar atencién amable al publico en general.

Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacién y correspondencia que ingresa o genera el departamento para su

atencién y gestion respectiva.

Lievar seguimiento y atencion de la correspondencia de los asuntos turnados al departamento.

Atender las llamadas telefonicas y turnarias a quien corresponda y/o realizar famadas.

Distribuir de manera oportuna la correspondencia a las diferentes dreas de la dependencia.

Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva.

Elaborar documentos de correspondencia (redactar y transcribir) y/o trabajos de acuerdo a las instrucciones y/o requerimientos

del jefe de departamento.

8.  Controlar el minutario de oficios y memorandums.

10. Llevar control y resguardo de archivo de documentos recibidos y enviados.

11. Registrar, actualizar y llevar seguimiento de la informacién del Departamento en la Plataforma Nacional de Transparencia.

12. Presentar al jefe de departamento las necesidades de material de oficina que requiera para realizacion de su trabajo y elaborar
la documentacion necesaria para la adquisicién y suministro de estos.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

14. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

WN -

@ NG A

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefes de departamentos. - .

Secretarias. Dar seguimiento a los asuntos propios del departamento.
Area (externa) Motivo

Contratistas y proveedores.

. Proporcionar atencién telefénica para canalizacion de asuntos
Dependencias de Gobierno.

Conocimientos Basicos

Practicas comerciales.
Procesos administrativos.
Trabajo en programas office.
Manejo de equipo de cémputo y
Manejo de equipo de oficina.

¢ o o 0 @
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6.32. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Organigrama de! Departamento de Recursos Materiales y Servicios Financieros.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

I

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS
GENERALES

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

T

JARDINERO

INTENDENTE

I

AUXILAR

VIGILANTE

— SECRETARIA

i

VELADOR

inventario de Puestos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

N°

PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Auxiliar Administrativo.
Auxiliar.

Secretaria.

Jardinero.

Vigilante.

Velador.

Intendente.
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Descripcion de Puestos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

ombre del

Puesto 6.32.1. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Objetivo Suministrar a fa Secretaria de los recursos materiales y servicios generales para su buen funcionamiento.
Area de Adscripcién: Direccién de Administracion
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Auxiliar Administrativo.
Jerarquia Augxiliar.
Secretaria.
Puesto(s) inferior(es): Jardinero.
Vigilante.
Velador y
Intendente.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar las solicitudes de requerimientos de recursos materiales y servicios basicos y generales.

2. Supervisar de forma constante toda la informacion de caracter general que se genere en el departamento.

3. Autorizar la cotizacién de bienes y servicios en las mejores condiciones tanto en precio como en calidad.

4. Vigilar y mantener el buen estado de las instalaciones del edificio.

5. Registrar y revisar el patrimonio de la secretaria.

6. Coordinar el servicio de limpieza a la dependencia.

7. Coordinar el servicio de vigilancia.

8. Coordinar con las demds areas para el buen funcionamiento de la secretaria.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas 0 actividades que le sean designadas se ileven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ia normatividad y legisiacion
aplicable y

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
: Resolver temas relacionados con el ejercicio de sus

Todas las areas de la dependencia. funciones.
Area (externa) Motivo
Secretaria de Finanzas y de Administracién.
Direccién de Control Patrimonial.
Direccion de Recursos Materiales. ) . S
Direccién de Servicios Generales. ?x?xi?;\;ni; temas relacionados con el ejercicio de sus
Direcciéon de Tecnologias de la- Informacion vy .
Telecomunicaciones.

Proveedores.

Conocimientos Bésicos
s  Gestion documentaria y archivo.
¢ Dominio informatico.
e«  Conocimientos de contabilidad.
o Manejo de software contable.
s  Manejo de equipo de computo y
.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
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Nombredel  §.32.2. Auxiliar Administrativo
Puesto ' N » o ]
Objetive Apoyar en las actividades administrativas y operativas del departamento.
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento
'Nombre del Puesto Agxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Recibir las requisiciones de materiales y servicios de las distintas areas de la secretaria.

Revisar que fas requisiciones cuenten con los requisitos solicitados para ser recibidas.

Foliar, registrar y clasificar dichas requisiciones.

Generar solicitudes internas y de mantenimiento en el sistema financiero de Gobierno del Estado de Durango.

Recibir las mercancias abastecidas mediante gasto corriente.

Solicitar adecuaciones presupuestarias para la aprobacién de solicitudes intemas.

Rastrear y dar seguimiento a las solicitudes internas mediante comunicaciones con la Secretarfia de Finanzas y de
Administracion del Estado.

Generar solicitudes internas para la adquisicion de activos.

Archivar la documentacién generada de los procesos de compra.

1. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

10. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

 Area (interna) ~ Motivo , . N
. Todas las 4reas de la secretaria. Resoiver temas relacionados con el ejercicio de sus funciones.
. Area (externa) Motivo

Proveedores y . I .
| Secretaria de Finanzas y de Administracion. Resoliver temas relacionados con el ejercicio de sus funciones

NoOmAELw N

Conocimientos Basicos

*  Conocimientos Programa Financiero Dgo - Oracle.

e  Conocimiento de programa compras — Adminpag.

¢  Conocimiento del manejo de paqueteria Microsoft Office.

e  Gestién documentaria y archivo y

*  Manejo de equipo de cémputo.

Nombre del .
Puesto 6.32.3. Auxiliar

Objetivo Brindar apoyo general en actividades administrativas que contribuyan al cumplimiento de los objetives y desarrolio
de tareas dentro del area. i
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Auxiliar en las actividades administrativas del departamento.

Apoyar en los tramites de gestion de la solicitud, mantenimiento y distribucién de los recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de una oficina.

Colaborar en el controt y distribucion de mensajeria, correspondencia y archivo.
Atender visitas que se presenten con un asunto oficial.

Archivar documentos-generales.

Canalizar al visitante a la oficina adecuada para plantear su solicitud.

Recibir requisiciones.
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8. Elaborar cuadros comparativos.

9. Solicitar adecuaciones presupuestarias para la aprobacién de-solicitudes internas.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
. Area (interna) o Motivo B

Todos los Departamentos de la Secretaria de Comunicaciones y " . - .

- Obras Publicas del Estado. Coordinar los tramites y dar el seguimiento de los mismos.
_Area (externa) B Motivo ;
Noaplica v . , No aplica

NoOMAGN

L

10.
i1,

12.

Conocimientos Basicos

»  Gestion documentaria y archivo.
+  Dominio informatico.
*  Redaccion y correspondencia.
s Procedimientos de logistica y
*  Manejo de equipo de oficina. o
Nombre detl .
Puesto 6.32.4. Secretaria
Objetivo Apoyar en el desarrolio de funciones y actividades inherentes al departamento.
Area de Adscripcion: . Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Puesto Superior: i Jefe de Departamento
Jerarquia .
Nombre del Puesto Secretaria
" Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Registrar y controlar la informacién generada y recibida en el area, tal como correspondencia, oficios, circulares, memorandums,
actas, acuerdos, convenios, mediante registro de correspondencia, minutarios, libros de registro y otros que sean necesarios.
Elaborar documentacién que le solicite su superior y que requiera su funcién para el objetivo de cumplimiento del puesto.
Registrar y controlar los asuntos de agenda de trabajo del departamento. .

Integrar y organizar la gula de archivo, el archive documental y elecirénico de la unidad administrativa de adscripcion.
Proporcionar informacién que requieran tas demas unidades de la secretaria de acuerdo con las instrucciones del director.
Atender con amabilidad y cortesia a las personas y personal de la secretaria que soliciten audiencia con el director.

Tener registro sistematico de las llamadas telefonicas y correos electronicos oficiales recibidos e informar al director de manera
oportuna.

Elaborar la documentacion y dar seguimiento a los tramites administrativos derivados de las comisiones del personal adscrito
a la unidad administrativa incluyendo en ello la comprobacién del ejercicio de viaticos y otros recursos.

Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas al titular de la unidad administrativa.

Mantener en buen estado los utensilios y equipos necesarios para realizar el trabajo.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales y Hacer reportes y tareas,
Personal adscrito al mismo.

Area {externa) Motivo

No aplica No aplica
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Conocimientos Béasicos

Manejo de software administrativo.

Manejo de computadora.

Taquigrafia.

Gestién documentaria y archivo y

Redaccién y ortografia.

Nombre del  §.32.5. Jardinero

Puesto
Objetivo Mantener en condiciones de limpieza y buen aspecto, los jardines y areas verdes de la dependencia.
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jerarquia Puesto Superior: _Jefe de Departamento
Nombre de! Puesto Jardinero

Puesto(s) inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener en buenas condiciones las areas verdes mediante el riego manual y recoleccién de basura del area.

Realizar la poda en las areas verdes.

Mantener en buen estado las herramientas y equipos necesarios para realizar el trabajo.

Realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones en general.

Depositar los residuos o basura en lugares establecidos.

Conservar {impios los alrededores de las areas verdes.

Fertilizar las areas verdes y plantas en general cuando asi se requiera.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con fa normatividad y legislacién
aplicable y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superiorinmediato.

PN D W

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) ' ' Motivo
‘ .éeef:e::laelegspartamento de Recursos Materiales y Servicios Elaborar reportes y tareas y
Personal adscrito al mismo. Apoyar en reportes.
Area (externa) Motivo
No aplica - No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos de jardineria.

Manejo de herramientas de jardineria.

Creatividad.

Conocimientos en cuidados y mantenimientos de plantas y 4reas verdes y
Habilidad manual.

Manual de Organizacidn de la Secrstana de Com
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Nombre del

Puesto 6.32.6. Vigilante

Objetivo Garantizar la vigilancia, seguridad e integridad de las instalaciones y equipo propiedad de la dependencia.

Area de Adscripcién: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre dei Puesto Vigilante
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Cuidar y resguardar los bienes que se encuentran dentro de las instalaciones.

2. Supervisar que el personal ingrese a las instalaciones respetando las politicas de ta dependencia.

3.  Vigilar entradas y salidas del personal.

4. Reportar las visitas que se presenten.

5. Realizar diariamente recorridos recurrentes para garantizar la vigilancia general del edificio.

6.  Solicitar y mantener en dptimas condiciones el equipo y material que se le asigne para el desempefio de sus funciones.

7. Auxiliar en actividades y eventos de la secretaria.

8. Monitorear las camaras de vigilancia.

S. Informar al jefe directo sobre las iregularidades en materia de seguridad que se presenten en sus jornadas de guardia.

10. Presentar informes y reportes de las actividades desarrolladas.

11. Realizar las demas actividades que le indique el jefe directo que sean afines al cumplimiento de! objetivo de la dependencia.

12. Mantener en buen estado los utensilios y equipos necesarios para realizar el trabajo.

13. Realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones en general.

14. Realizar recorridos recurrentes.

15. Efectuar controles de identidad en ef acceso o en el interior de inmuebles determinados, sin que en ningun caso puedan retener
la documentacién personal.

16. Evitar la comisidn de actos delictivos o infracciones en relacion con ef objeto de su proteccion.

17. Efectuar la proteccion del almacenamiento, recuento, clasificacion y transporte de dinero, valores y objetos valiosos.

18. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y :

19. Las demds que se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
. Area (interna) Motivo ] ‘
! Jeeef:;; eg;panamento de Recursos Materiales y Servicios Mantener relacién en lo referente a los reportes y tareas,
Personal adscrito al mismo. ademas del apoyo y soporte a las actividades det area.
¢ Area (externa) Motivo -
No apiica No aplica

Conocimientos Basicos
*  Vigilancia.
s Horario de trabajadores.
+  Equipo de comunicacion.
*  Uso de extintores y
s Manejo de vehiculos.
Nombre de!
Puesto 6.32.7. Velador
Objetivo ‘Mantener la seguridad del personal a su cargo, dar constantes revisiones, ademas de reportar anomalias.
Area de Adscripcién: ' Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto - Velador
Puesto(s) Inferior{es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Realizar diariamente la vigilancia general de los edificios y equipos propios de la secretaria.

2. Solicitar y mantener en éptimas condiciones el equipo y material que se le asigne para el desempefio de sus funciones.

3. Auxiliar en actividades y eventos de la secretaria.

4. Informar al jefe directo sobre las irregularidades en materia de seguridad que se presenten en sus jornadas de guardia.

5.  Presentar informes y reportes de las actividades desarrolladas.

6. Mantener en buen estado los utensilios y equipos necesarios para realizar e! trabajo.

7. Realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones en general.

8.  Cuidar que nadie externo a las instalaciones ingrese por otros lugares que no sea la puerta principal.

9.  Abrir y cerrar las puertas de las instalaciones.

10. Hacer rondines 24 horas.

11. Vigilar que la seguridad no sea irrumpida.

12. Mantener limpio el lugar de trabajo y 4rea a su alrededor. )

13. Revisar camaras de vigilancia. ‘

14. Reportar cualquier anomalia a su jefe inmediato.

15, Mantener constante comunicacién con su equipo de trabajo para asegurar el estado de ofras areas.

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable y

17. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
i Area (interna) Motivo
i Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
. Generales y Hacer reportes generales.
- Personal adscrito al mismo.
. Area (externa) Motivo
¢ Noaplica . . . No aplica

Conocimientos Basicos

Manejo de bitdcora de reporte.
Manejo de equipc de vigilancia.
Manejo de equipo de comunicaciones.
Conocimiento del reglamento interior.
Conocimiento dei area.

Conocimiento del uso de extintores y
Habilidad para enfrentar conflictos.

® & » & & o @

Puesto : 6.32.8. Intendente
Objetivo Mantener en condiciones adecuadas de limpieza y orden los espacios de ia secretaria, ademas de apoyar en
las acciones de mantenimiento correctivo y preventivo de estos espacios de la dependencia.

- Area de Adscripcién: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
_ Puesto Superior: - Jefe de Departamento

Jerarquia
 Nombre del Puesto . Intendente

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar diariamente la limpieza general de los espacios de los edificios de la dependencia.

Informar oportunamente al jefe de departamento sobre los requerimientos de material para el desempefio de sus labores.
Mantener en servicio los sanitarios y que estén habilitados con los materiales necesarios para su uso.

Auxiliar al personal de mantenimiento en las actividades que le indique el jefe directo.

Auxiliar en eventos y actividades propias de la secretaria.

Informar a jefe directo sobre las irregularidades en materia de limpieza que se presenten en sus jornadas.

Presentar informes y reportes de las actividades desarrolladas.

Mantener en buen estado los utensilios y equipos necesarios para realizar el trabajo.

Realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones en general.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y i

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales. i . Hacer reportes y tareas.
Personal adscrito al mismo.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Limpieza.

Manejo de herramientas.
Iniciativa.

Habitidad manual.
Relaciones interpersonales y
Disciplina.

6.33. Area de Soporte y Sistemas de Obra Publica.
Organigrama del Area de Soporte y Sistemas de Obra Publica.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

JEFE DE AREA DE
SOPORTE Y SISTEMAS
DE OBRA PUBLICA

ANALISTATIC AUXILIAR TECNICO

Inventario de Puestos del Area de Soporte y Sistemas de Obra Publica.

Ne PUESTO TOTAL OE
1 Jefe de Area de Soporte y Sistemas de Obra Piblica. 1

2 Analista TIC. 1

3 Auxiliar Técnico. l3 |
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PARATEDOS | secremantaoe
COMUNICACIONES

Dgo |

Descripcion de Puestos-def Area de Soporte y Sistemas de Obra Pdblica.

Nombre de!

Puesto 6.33.1. Jefe de Area de Soporte y Sistemas de Obra P1blica.
© " Planear, dirigir y supervisar la administracion, analisis, desarrolio, implementacién dé soluciones, ademés de”
Objetivo supervisar la ejecucién de las mismas dentro de la dependencia con el propdsito de mantener en 6ptimo
funcionamiento las redes de cémputo, comunicaciones y sistemas informaticos.
Area de Adscripcion: Direcci6n de Administracion
‘Puesto Superior: Director
Jerarquia o e T e e s S
Nombre det Puesto Jefe de Area de Soporte y Sistemas de Obra Publica.
. . Analista TIC y
Puesto(s) Infenqr(es). Auxiliar técnico
Funciones y Responsabilidades
1. Planear, programar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades del departamento.
2. Vigilary coordinar la operacion de los sistemas informaticos implementados, ademas del mantenimiento preventivo y correctivo

adecuado.

Participar en el desarrollo de los sistemas que ser&n implementados a futuro.

Verificar y mantener actualizado el inventaric de sistemas instalados en los equipos de cémputo.

Administracion de Sitios Web.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos técnicos sobre el manejo, mantenimiento y resguardo de fas

tecnologias de informacion, con el seguimiento respectivo.

Elaborar, calendarizar y vigilar el cumplimiento de programas de mantenimiento preventivo a las tecnologias de informacién

de la dependencia.

Establecer protocolos de seguridad respecto a los sistemas y equipos informéaticos

Establecer protocolos respecto al respaldo de informacién generada en la dependencia.

Elaborar programas de recuperacién en caso de falla a en las telecomunicaciones, elaborar un plan de continuidad de

operacion de sistemas informéticos.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando fos factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N O oobw

]

Comunicacién Interna y Externa

_Area(interna) Motive e
' Atender y buscar soluciones a cualquier asunto relacionado con
Todas fas areas de la secretaria. . situaciones que deriven en el uso de ias tecnologias de la
" Informacion de la dependencia y sedes alternas.
: Area (externa) Motivo

Coordinar los tramites y servicios que son otorgados por la ‘
direccion de tecnologias de la informacién y telecomunicaciones
hacia la dependencia.

Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
Telecomunicaciones.

‘ Conocimientos Bésicos
Administracion de sistemas informaticos.
Liderazgo.
Proactivo.
Manejo de diferentes tecnologias para la solucion de problemas informaticos.
Manejo de sistemas operativos y
Poseer amplios conocimientos de ingenieria.
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Manual de Crganizacitn de la Secratarie de Comwinicaciones y Olras Pablicas del Estade



FRQ. L/O

PERIVULICO UFICIAL

Nombre del

oo NOmALN

— b b md ek
oRLN=

-
o

DPARATMS i SECRETARIADE
COMUNICACIONES
go i ¥ OBRAS PUBLICAS
i

Puesto 6.33.2. Analista TIC

Objetivo Coadyuvar en el desarrollo, funciones y actividades de la dependencia en materia de implementacién de
arquitectura tecnoldgica, redes, mantenimiento de equipo de computo y tecnologias de la informacién.

Area de Adscripcion: Direccion de Administracién
‘ Puesto Superior: * Jefe de Area de Soporte y Sistemas de Obra Publica.
" Nombre del Puesto Analista TIC

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Dar soporte y apoyo para los equipos de computo.

Cumplir con tareas de prevencion en equipos de computo.

Diagnosticar fallas en la red.

Apoyar en conexién de equipos a la red.

Gestionar y asignar cuentas de correo electrénico para el personal de la secretaria.

Fungir como enlace entre la secretaria y la direccién de tecnologias de {a informacion y telecomunicaciones.
Instalar, configurar y actualizar software utilizado dentro de la secretaria.

Dar mantenimiento del equipo de video vigilancia.

Valorar y evaluar los equipos (computo, discos duros, reguladores, switch, entre otros).

Dar asesoramiento y apoyo técnico a los usuarios de las distintas dreas que comprende la secretaria (dudas, soporte,
consuitas, resolucion de problemas).

Implementar actualizaciones de hardware.

Instalar redes y de cableado de datos.

. Administrar y verificar el funcionamiento de los diferentes sistemas dentro de la secretaria.
. Monitorear el 6ptimo desempeiio de los equipos y sistemas que se encuentran dentro del site de la secretaria.
. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y
Las demas que se deriven de 1a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. Todas las areas de la Secretaria.

Dar mantenimiento a los equipos, instalar software, dudas,
soporte, consultas, resolver problemas.

"Area (externa) Motivo

Elaborar correos electronicos, y arreglar las diferentes fallas que

Direccion de Tecnologias de la Informacién y ' se presenten en la red de cableado e internet, elaborar y
Tetecomunicaciones. entregar dictdmenes, altas en la red, ademas del mantenimiento

de equipos de telefonia.

Conocimientos Basicos

Uso de herramientas de diagndstico y reparacion.

Conocimiento sobre cableado estructurado

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipos de cémputo.

Manejo de diferentes tecnologias para la solucién de problemas informéticos y
Manejo de sistemas operatives.
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Nombre det

D DARATONOS
Puesto

) Obkﬁvo Brindar apoyo técnico en el desarrollo, funciones y actividades de Ia dependencia en materia de implementacion
. de arquitectura tecnoldgica, redes, mantenimiento de equipo de computo y tecnologias de la informacidn, :

6.33.3. Auxiliar Técnico

Area de Adscripcion: Direccién de Administracitn g
J ; Puesto Superior: Jefe de Area de Soporte y Sistemas de Obra Publica. '
erarquia
rar Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Dar soporte y apoyo para los equipos de cémpulto.

2. Realizar reportes sobre el equipo derivado de un anilisis situacional.

3. Apoyar en la implementacion, anélisis y resolucién-de problemas del drea.

4.  Determinar las necesidades de la secretaria en materia informética y de sistemas.

5.  Cumplir con tareas de prevencién en equipos de computo.

6.  Diagnosticar fallas en la red.

7.  Gestionar y asignar cuentas de correo slectrénico para el personal de la secretaria.

8.  Fungir como enlace entre la secretaria y la direccién de tecnologias de la informacién y telecomunicaciones.

9. Instalar, configurar y actualizar software utilizado dentro de la secretaria.

10.  Dar mantenimiento del equipo de video vigilancia.

11.  Dar asesoramiento y apoyo técnico a los usuarios de las distintas areas que comprende la secretaria (dudas, soporte,
consultas, resolucién de problemas).

12. Implementar actualizaciones de hardware.

13. instalar redes y de cableado de datos. )

14.  Administrar y verificar el funcionamiento de los diferentes sistemas dentro de la secretaria.

15.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable y

16. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo ' o
Dar mantenimiento a los equipos, instalar software, dudas,
Todas las areas de la secretaria. soporte, consultas, resolver problemas.

~ Area {externa) Motivo

- Elaborar correos electronicos y arreglar las diferentes fallas que

" Direccion de Tecnologlas de la Informacién y se presenten en la red de cableado e internet, elaborar y entregar

" Telecomunicaciones. dictdmenes, altas en la red, ademés de! mantenimiento de
equipos de telefonia.

__Conecimientos Basicos

Uso de herramientas de diagndstico y reparacién.

Conocimiento sobre cableado estructurado

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipos de cémputo.

Manejo de diferentes tecnologias para la solucién de problemas informéticos y
Manejo de sistemas operativos.
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7. Términos y Definiciones
- SFA Secretaria de Finanzas y de Administracion.
SEGOB Secretaria de Gobernacion.
_SECOPE  Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.
SECTUR Secretaria de Turismo.
., SSP Secretaria de Seguridad Publica.
SECESP Secretariado Ejecutivo det Consejo Estatal de Seguridad Publica.
SEDECO Secretaria de Desarrolic Econémico.
- SEDATU _ Secretaria de Desarrolio Agrario, Territorial y Urbano.
- 8CT Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
: CAED Comisién del Agua del Estado de Durango.
INIFEED Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa en el Estado de Durango.
¢ SECOED Secretaria de Contraloria del Estado de Durango.
PGR Procuraduria General de la Republica. .
CNDH Comision Estatal y Nacional de Derechos Humanos.
SFP Secretaria de la Funcién Publica.
SEBISED Secretaria de Bienestar Social del Estado.
SEMARNART Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
. bmss ... Direccién Municipai de Seguridad Publica.
R.AN. Registro Agraric Nacional.
CONAFOR. Comisién Nacional Forestal.
i PROFEPA. Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente.
- CFE Comision Federal de Electricidad.
. SEDATU Secretarla de Desarrolio Agrario, Territorial y Urbano.
- DIF Desarrollo Integral de la Familia.
SEP Secretaria de Educacién Publica.
. ARCO Aclaracion, Rectificacién, Cancelacion y Oposicion.
{ RUSPEF __ _ Registro Unico de Servidores Publicos de Entidades Federativas
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8. Créditos en la Elaboracion del Presente Manual de Organizacién

Ing. Arturo Enrigue Salazar Moncayo
Titular de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado

C.P. Verénica Blanco Pérez
Direccion de Administracién

Ing. Héctor Hugo Cruz Gonzilez
Direccién de Capital Humano - SFA

Lic. Radl Adrian Garcia Alba
‘Departamento de Recursos Humanos

C.P. Juan Manuel Retana ibafiez
Departamentd de Contabilidad y Recursos Financieros
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