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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.
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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
OBRAS POBUCAS DEL
ESTADO
I
RETARIO DE
INFRAESTRUCTURA
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. t —
DIRECTOR DE DIRECTOR DE
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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
[
JEFE DE AREA DE
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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

Manual de Qrganizacién de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado



PERIODICO OFICIAL PAG. 55

DPARAIWRS | SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
o ’ ¥ OBRAS PUBLICAS

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.

e i A0

Manual de Organizenidn a8 1a Secretaria de Con



PERIODICO OFICIAL PAG. 61

D?ARAM { SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
g0 | =it

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 -
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-
-t

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.

Manual de Organizecion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Pablicas del Estado



PERIODICO OFICIAL

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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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
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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.

Manuai de Organizacién de la Secretaria de Cor
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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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