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El prosente manual s2 elaboro con el objeto de que los servidorss
publiees del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacidn de la Rireccién
de Planeacidn, Control y Seguimiento, dependiente de la
Secretaria de Desamolla Urbano, Vivienda y Obraa Piablicas, asi
come las funsionas a su cargo.

Fste documento presenla |a Estructura Organica actualizada vy
autarizada, el marce juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcisnamiento, 1oz cobjetives gue tanon encomendades ¥y |a

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas = manual de organizacion facits a los empleados vy
funcicnarios &l conocimients de sus chligaciones &n €l Ambito de su
competencia, asi mismao ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar
al nueve personal v es un instrumente valioso de datos para estudios
de productividad, reorganizacion ¥ da recursaog humanos.

La aplicacién del presente manual 22 Onicamentg para gl personal
que integra la Direccidn de Planeacidn, Control y Sequimianto
sera la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido,

Dado a la naturaleza dinamica de Gobiemo del Estado, es necasario
que cualquier cambio que se presente eh la organizacion de |as
Aarsas, se comunigue a la brevedad, a la Direccion de Organizacian y
Metodos de Cficlalia Mayor, con el abjete de rvisarlpg.y,mantener

actuahzada |la Estructura Organica de la ﬁdMIFﬂEﬁELIpﬂFﬁq“]lFa_
Estatal. e R TR
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Loz ordenamiantos o normas furidicas gue rigen la ogeracion
de la Direccion de Plangaciin, Confrol ¥ Seguimiento, denfro
de fa Secretaria de Desanolle Urbang, Vivienda y Obras
Publicas; son los siguientes:

» Songtitucion Politica de los Estados Unidos Maxicanos.

» Constitucion Politiea del Estado libre v soberano de San Luis
FPaotosi.

s Lay Organica de la Administracidn Publica Fedearal,

« Ley de Obras POblicas ¥ Senvicios relacionados can [a5 mismas.

« Ley Organica de la Administracion Publica del Estada de San Luis
Potosi.

+ Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas,
para €| Estado y Municipios de San Luis Potosl.

= Ley de Adquiéiciﬂnes para el Estado de San Luis Potosi,

rLey de Transparencia Administrativa v Aceeso a la Informacion
Publica del Estado.

“Ley del Presupuesto de Egresns para el Estado de San Luis
Patosl.

= Ley del Presupueata, Contabilidad v Gasto FL.Ib|ll}b del*Eﬁtadﬂ da
San Luis Patasi ¢ su Reglamento. -

+ Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Eerulﬂiﬂﬁ@tfefcm:r
r
Fuhliza, et

* Ley de Coordinacidn Fiscal. *' . f_'.' ___-.“}' 5
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* Reglamento de la Ley de Cbras Pablicas y Servicios relacionados
con las mismas,

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados
con las mismas, para el Estado v Municipios de San Luis Potosi,

* Reglamento de 1z Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios det Sector Pablico.

- Reglamento Interiar de la Secietaria de Desamollo Urbang,
Wivienda y Obras Pablicas,

» Acuerdo Secretanial que establece las nomias gengrales de control
;:I:Iternu para la Admimztracion Publica del Estade de San Luis
olosi

* Lineamierntos para la gestion de archives administratives v
resguardo de |a informacidn pubiica emitidos per la Comision
Estatal de Garantla de Acceso a la Informacion Pablica.
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Gestionar y Controfar los Recursos necesarios ¥ suficientes para Ia
2jecucion de las obras y acciones programadas en gl Ejercicio por el

Ejecutive del Estado, en razén de las solicitudes ¥ necesidades de |a
Fablacidn para abalir los altos indices del rezage social.
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CONDUCTA

|.Dedicacicn

Frocurar su mejor esfusrzo v perseverancia para alcanzar os objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubemamentales,
imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis Potesi, sus instituciones
¥ por su trabaja, asi cemo demostrar un alts compromise hacia la
seciedad en la sefucién de sus demandas.

. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadane rezpecie a la informacidn, de acuerdo
a su kegahdad y opartunidad, ofreciendo al eiudadano 13 posibilidad de ser

un usuaria en la administracidn ¥ entendida |a transparencia como un
verdadero servicio pablico.

. Randicish de Cueptas

Cumplir con la responsabilidad de! adecuado cumplmiente d= sus
funciones, ohistivos v metas, fomentando la participacion ciudadana en
2l diseno, implernentacion, seguimiento  y evaluacitn  de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion  del recurso puesto a disposician,

IV Digfago

Ser ghiertos, flexibles, de trate amable, humilde v respetugso para
comunicarss y construir ideas, tomando las rejores decisiones con otras
Instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil,

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considarae en-todg momento
los derechos v libertades inherantes a la condicion humana de otros
senvidares publicos y de |a ciudadania. : o e

Y

V.. Legalidad

R e

Hacer soly aquello que las normas expresaments dss, canfiets. e ot -
momento someter su actuacion a las Fac LAERFES O Bl TIREN il
reglamentas y demdas disposicionas juridicas v administrativas atribuyen a

sU emples, cargo o comision.




CONDUCTA

Wil Horradesz

Conducirse con rectitud sin utilizar su emplen, Cargs o comisidn para
obtener g pretender abtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o & faver de ferceros; no buscan ¢ aceptan presentes de cualgquier
persena U organizacién, debido a gue estan conscientes quz ello
compremete sus funciones y que el ejercicio de cuslquier carge pabiico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servigio,

Vill. Lealtad

Ser fizles en tode moments y eomprometerse con los principios, valores,
criterios.  y objetivos institucionales, adaptandolos como Propios en el
desempeo de sus funciones y atribuciones.

X, Integridad

Dezempeafar su emplec, cango, comision o funciones de manera imparcial
¥ proba, no en benefizia de s mismo, de su familia o de cualiuier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen pasible
cotifiicto de inkerés.  Ademas de utilizar el mobiliario. equipe v vehiculo
asignados en el desempefc de susg actividades de farma responsable ¥
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de senvicio ofientada al logro de resultados
¥ rendicion de cuentas, procurando en tedo momentas uwn mejor
desempeno de sus funciones 2 fin de alcanzar las metas institucionales
seqln suz responsabilidades y mediante el usa gptimo, responsable v
transparente de fos recursos plblicos, eliminandg cualgquier ostentancicn
y dizgcrecionalidad indebida en su aplicacion,




RA ORGANICA

1.0, Becretaria de Desarrollo Urbang, Vivienda y Cbras Pablicas.

1.1, Direccion de Planeacian, Contral y Saguimiento

1.1.3. Sub-Direccion de Planeacién, Cantral ¥ Sequimisnto.
1.1.3.1. Departamento de Planeacion

1.1.3.2. Departamente de Cantrol y Seguimienta
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:r Secretaria de Desarrollo
T Urbano, Vivienda
1 ¥ Obras Publicas
1}

Silvia Eugenia Rodrigusz Diaz |
Direccidn (15-05) i

Asistente

Maria Mirthila Redriguez
Baranda
Jefe de Seccion (10-04)

i Subdireccion de Planeacién, '
Control y Seguimiento

Apoyo

Internet, Informes y RS
Presentaciones Juana Maria Delgado Hemdndez

Jefe de Oficina (12-05
Ana Mariza Velazquez Ortega 2 { !
Auxiliar Administrativo (05-21)

Transparencia

Maria Edith Ruiz Leiva
defe de Seccion (10-04)

Apoya
Gerardo Ignacio Puente Meza
Auxdliar Administrative (05-21)
£ B e Departamento de Control y
Depar def Seguimiento
EL C. salvador Lépez Aguilar Titular Administrativo
de la Secretaria de Desarrollo Urbane, Vivienda y
Obras Pdblicas, Certifica que ¢l presents organigrama
refleja el pel al, asi como los puestos y
02 Puestos de Confianza  ------- ... nombramient integran la estructura vigente al
05 Puestos de Base mes de marz: 0 2019

Total 0T




Direccién de Planeacién, Control Yy Seguimiento

Departamento de Planeacion

Subdi i6n de Pl i6

| Departamento de Planeacion

Ana Luisa Irurzo Aranda
Jefe de Departamenta (13-07)

Integracién de Expedientes
Técnicos y Unitarios
Margarita Rangel Flares
Jefe de Oficina (12-05)
Auxiliar en Tramites . Captura de
Expedientes Técnicos
Tiburcio Balderas Rubio Osear Adrian Flores Torres
Jefe de Oficina (12-05) Jefe de Oficina (12-05)
EL C. Salvador Lépez Aguilar Titular Administrativo
de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Obras Puablicas, Certifica que el presente organigrama
refleja el persomal, asi como los puestos vy
00 Puestos de Confianza - - « ..« ... : ) Pnoer:tg:nr::nﬂ 8 ‘m;%g;an 1a_estructura vigente al
04 Puestos de Base | -
Total 04 Firma:




Direccién de Planeacién, Control Yy Seguimiento
Departamento de Control y Seguimiento

Subdireccién de Planeacién,
Control y Seguimiento

Departamento de Control ¥
Seguimiento

Ramén Alvarez Zamora
Jefe de Departamento (13-07)

(i del nes y
Elaboracién de Contratos

Francisco Javier Ramirez
Arredondo
Jefe da Oficina (12-05

Expedientes de Contrato y
Registros

Lici Revision de Avances Financieros, - o
Estimavcloneslén Licitaciones y Revision de Revisién de Estimaciones '““‘"‘E‘]fu,‘l‘““':c‘;;;‘fs“’“
Estimaciones
Jos& Angel Landa Cuevas. Moisés Lépez Robleda Alfredo Martinez Gaona Juan Manuel Acosta Zapata
-Jefe de Departamento {13-07) Jefe de Departamento (13-07) Jefe de Departamento (13-07) Jefe de Oficina (12-05) J

Claudia Martinez Saucedo
Encargada de Programa {12-09)

Sistema Compranet y
Revisidn Estimaciones

Dara Luz Alonso Maldonado
Jefe de Departamenta (13-07)

Revision de Estimaciones,
Seguimiento y Registros

Segﬁimi&nw

Victor Omar Cruz Reyna

Asistente Administrativa (04-17)

" Jestis Rigoberto Arrellano
Vazquez
defe de Seccidn (10-04)

Revisién de Estimaciones y
Seguimiento

Veronica Velazquez Salas

00 Puesto de Confianza -----
11 Puestos de Base
Total 11

Jefe de Oficina (12-05)

EL C. Salvador Lépez Aguilar Titular Administrativo
de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Obras Publicas, Certifica que el presents organigrama

refleja el

personal,
A integran la estructura vigente al

como los puestos y




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACIGN, CONTROL ¥ SEGUIMIENTO.
CBJ/ETIVO:

integrar, Gestionar, Contratar, Revisar y dar Seguimients. a los
Frogramas de nversion aprobadaos yfo autorizados para las Obras que
conforman & Programa de Trabajo de la Dependencia en todas y cada
una de las etapas de avances fisicos y financieras; vigilands la correcta
aplicacion de los recursos vy programar, formular ¥y publicar
convocatonas de lictaciones de obra, previa aprobacian del recursa.

FUNCIONES:

* Integrar el Programa de Obras Pdblicas, conforme a las propuestas

que hagan las Dependencias y sometero a2 la consideracién dal
Secretario para su aprobacicn.

* (Gestionar |a aprobacidn de los recursos ante las  autoridades
comespondientas.

=Dar seguimients y mantener controladas las  afectaciones o
modificacianes presupudstales que se presenten en los programas de
Inwersitn. M by e en

.'. .. -1 .'\:

-
"'I_-

= Vigilar, la carracta aplicacion del sjercicio del prﬂﬁuFuesmqa Fas ui:uras

- 2 -i-
autorizadas en los programas gjecutados, g;i’ ,r,“" .a

- Integrar los Expedientes Unitarios con la mfc:rmé@fﬁ’ rq_ue para tal
efecto reciba de las dreas operativas, .

* Proporcionar asesoria a las diferentes Dep&ndencias det Gabierno del

Estade v de los Municipios en la realizacion de o heursos de Obra
Putskica.

- —Hacsguns_g_hle Secretaria sarrolio
,//-- - f{" Y Urbana, Vi ay Obras
o EE;-_;—_,__ S U T Pubjcas.
. uia Eugenil Hudriguéz Diaz Leupnl?\‘fyﬁfmv&ns Amaro




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO.
fontittis)

" Participar directamante en la formulacién ¥ publicacién de  las
Convocatorias de las licitaciones de abra Pablica, en coordinacién con
las diferentes Direcciones de la Secrataria, con la aprobacion de fa
Contraloria Ganeral del Estado y Formutar ¥ publicar lag Convocaiarias
de las licitaciones de acuerdo & los Programas establacidos por |a
Secretaria, previa autorizacion del Comité da Obras.

= Programar las Licitaciones de Obra Publica, Contratar y liberar los
recursas de los diferentes Programas.

= Presidir  por instruccidn  delegataria  las  aperuras  Téchicas ¥
Econdmicas de las licitaciones para el cumplirments de  |a
documentacion y propuestas gue presentan las empresas vy la
elaboracion de las Actas respectivas da cada evento,

» Elaborar, previe Aceerdo del Secretario, los ::nntratus de crhra pLiblica,

siguienda Ins lineamientos sefalados en la Lemslamﬁ a‘pllcahle oo i3

- - .r._r HER
-
l-f"'l

J.r h -......t—"'"il. H '|.

Revisar de acuerds 3 los reguisitos senaLﬁd&*leErLjLLﬁslacmn
aplicable y turnar para tramite de pagu.,}aﬁ1 aﬁta‘riﬂi:qﬂﬁég de obra
presentadas por contratistas, Depandencias wio Entidades.

supeqvisian de la Unidad Juridica.

= Mantener actualizados los recursos de los hienes a carga de su
Direcrian de acuerdo a los ingamientas gue margue fa Cficialia Mayor.

= Las demas qu= & sehalen las leyes. decretos, acLerdgs. reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Seeretano,

= Estaz funciones son enunciativas mas no imitativas.

Sacrataria dg Degsarrolla
Urbano, Vividhda v Obras
Puhl

Lenpﬂldﬂ 5‘[&'%”5 Amarc

1t /7



ASISTENTE

DBJETIVD:

Realizar las laborees propias de apoyo admintstrativa v servicio en |as
funciones que desemperie en la Direccion.

FUNCIONES:

"Efectuar y recihir lamadas telefdnicas ¥y canalizarlas, asi como
controlar y organizar la agenda de 1a Direccion.

= Atender y canalizar a la Diractora las personas que vienan a realizar

tramites y solicitar audienciz como empresas y funcionarios de otras
Dependancias.

= Relackonar y llevar control de la cormespondencia de entrada y salida de
la Direccign,

* Apoyo con documentacion que se encusntre en nuestros archivas para
la solventar diferentes auditorias.

» Elaborar oficios, memorandums ¥ tarjetas informativas, instruidas por la
Cirectora,

* Elaborar, controlar, gestionar v comprobar los pliegos de comisidn an

las diferentes comisiones de Ig Djre:;tg‘r'a!' at MEII@ .’.-1 extarior del
Estado. RISt

—_— — . L

Responzahle Dlre;: eitn dﬁ Fﬂan eaglon,

_ ~ Contrai 1’~|."§'_5l&:gl.\u|"r'hvem.u::n ™,

Mo ltila Fodelgug B | Loz a5
Maria Mirthilza F?.r::drjgu’f?fz Eé‘?anda Sﬂf.ﬂa Eugema F::udngue-z Diaz




ASISTENTE
{Confinua)

FUNCIONES:

* Mantener actualizada la relacion de Expedientes que enviz la Direccidn
de Obras Publicas, para |a integracién de expedientas Unitarios.

* Llevar actualizado un directorio de empresas gue actualmants realizan
obra en la Secretaria.

= Apoya en las diferentes &reas de la Direccign cuande hay carga de
frabajq,

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,

Responzahle Direccidi de Planeacion,
Gontrol ﬁdgunmierﬁu -
-
a}”‘ tifhid o f( "=:¢"w :h-r /? . — 4 '_”‘*’ h'“'-*-='I'l{--»-—----:-:ﬁ‘r.l —
Marla Mirthila F‘-.cadng@éz Eharanda Silvia Eugenia Rod[iguez Draz
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SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUINMIENTO
COEJETIVO:

Coordinar las funciones de Integracion. Programacicon, Elaboracion y
tramite de las autofizaciones y aprobaciones de recurscs para obras ¥
servicics del Programa de Obras Publicas. Cosrdinar y Programar las
Licitacianes de Obra Poblica, Contratar la Obra, Solicitar y Liberar
fecursos de los Frogramas, asi como darle seguimients a estimaciones
de las abras en procesa.

FUNCIONES:

« Auxiliar en la gestion para la Aprobacian de Ios recursgs anta las
autordades corrgspondientes.

» Coordinar la elaboracitn de los Expediantes Tecnicos Frasupusstakes
y dar seguimiento @ la autorizacian y aprobacidn, en base @ la

infarmacion  gue para k3l efecte requieran las  Dependenciss
Fromatoras o la Secretaria de Finanzas.

» Coadyuvar en el Seguimisntc y control de las afectaciones o
madificaciones presupusdstales que se presentan en los Programas de
Inver=ién, de acuerdo a la informacian gque para tal efecto envien las
dreas operativas v administrativas.

« Auxiliar en la wvigilancia de la correcta aplicacion del ejercicio del
presupuesic de las ohras autorizadas en los Programas de inversion,

te acuerdo a los repontes & avances fisicos fi nancleras qt.:cﬁ,ﬁpara tal
efacto anvien las areas operativas y admmustratwaa G H et j,: .

Responsable

GﬂntrﬁTT EgHiFﬂJE__I].tG _—

—L%f—ﬁ’gf _ ';“}; P oy '

Juan Mahuel Salazar Gamba ~ S}lma Eugenia Hndrlguea Dla_z '
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBLIRECCION BE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO
(Continua)

« Gestionar la debida formulagian ¥ publicacion de las Convocatorias de
licitacidn de obra pablica, en coordinacion con  las  diferentes
Direcciones de la Secretariz, con ia aprelkacion de la Contraioria
General de| Estado,

* Asistir a los actos de presentacidn de propucsta y aperturas T&enicas y
Ecanomicas de |as licitaciones para vigilar &l cumplimients cuantitativg
de la documentacién v propuestas que presentan las empresas y
gestionar la debida elabaracién de Acts ras pectiva,

* Asistir al Acto de la lectura v notificacian de fallo,

* Coordinar 12 elaboracion de los eontratos de obra pabfica, en funcian
del fallo de adjudicacion carrespondiente o del acuerds de Comité de
brra Piblica de la Secretara,

* siguienda ing linzamizntos sefalados &n |a leqislacion aplicable, &l cual
a5ta supervisado por la Unidad Jurldica,

» Coordinar la verificacion de |a procedencia de pago de acuerdo a los
requisitas sefialados por la legislacicn aplicable y turnar para =g tramite
de pago. las estimaciones de obra aukorizadas por la residencia de
ohra, presentadas por contratistas.

+ Coordinar la revisian de la facturacian presentacda ?E- las Estimaciones

Somandl R U e,
verificands que las retenciones carrespahd; fanEs o ciones
. ‘” T e operae
gjenas. R A ST

1

Responsahble Bireccion de Planeacion,
e |I'" h--‘-'.':run‘f:rgl 5‘agui_lnﬂﬂnfn "
—_ _&i,zg/g \":-_:'___2‘-!-‘:'].‘751- '._.—-:F-'-":.’.i"..-_-—:- " . .__._ .
Juan Manu@l Salazar Gamba - | Siia Cugenia Rodriguez Diaz
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
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SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO
Cantinua)

» Coordinar |2 integracién de docurmentacion relativa a las licitacionas,
contratos, fianzas, estimaciones y comprobaciones, a fin de constituir
2l expediente unitaric de que se trate en funcidn del envio de la
informacian inherente a dichas procesos que remitan las areas
operativas y Administrativas.

* Mantener actualizados los recurses de los bienes a cargo de la sub-
direccion de acuerdo a los lineamientos que ma rque la Cficialia Mayor,

= Cuidar y mantener en buen estads los bienes muebles o nmuebles a
SU cargo. asi como dar una utilizacion comecta a las materiales W
surministros proporgionados.

* Las demds que le sefalen las teyes, decretos, Aacuerdos, regfamentos y

manuales vigentes, asl como aquellas que les confiera 13 Directora o
Secrefario

* Estas funcianes son enunciativas mas no imitativas.

LR

b =
Responsable Direccion de Planeacian, !
JLGentrol 'f§éguim“mm .

E I.-‘;ﬁ(-:]r = ::L-?""—\-I-_g—:?ﬁ:ﬁ-r I x’l

Juan Manul Séfazar Gamba Silvia Eugenia Radriguez Diaz




AFPOYO EN LA DIRECCION

OBJETIVO:

Reaizar las laborees propias da gloyo administrativo v sarvicio en las
funciones gue desempana en la Direcaidn,

FUNCIONES:

* Recabar la informacién con las diferemnies areas de esta Secrataria

Para las solicitudes que hace la ASF y 1a entrega de los documentos en
sus oficinas.

= Apaya para diferentes actividades que me indiquen el Sub-Director y |3
Direccion de Plansacidn, Cantrol y Seguimiants.

" Asistir a reuniones de frabajo gue me comisionen mis Superiores y
reportar en tarjetas informativas de las mismas.

= Ir & checar obras por pane de la Sub-Direecisn,

r Apoyo para la solventacion de auditorias de la Contraloriz Genersl del
Estadg,

" Realizar y tramitar oficios y memarandums fequearidas por ia Direceidn.

" Entrega de estimacionss para pago a las diferentes Secretarizs dei
Estadn,

* Recabar informacion de nuestra drea para las soiicitudes {que hacen
por parte de la CEGAIP

* Llenado de cedulas de informacion de las chras en active solicitadas
por el Titular de la Secretarta.

= Asistir a diferentes actividades que me r:::-misic:nan:ﬁ'—é 'IE_SG_D_—pirEEciﬁn
de Planeacion, Control v Sequimisnta. S e

' Estas funcionss san enunciativas mas no limitativas, i _"
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INTERNET, INFORMES Y PRESENTACIONES

ORJETIVO:

Mantener actualizads =0 tempo ¥ forma las diversas paginas oficiales
de {Schismo en internet, contanda con ia documentacion de soporte,
de acuerdo & los lineamientos de las instalaciones carrespondientas.

FUNCIONES:

" Capfurar en el Sigtema de Internet, en el programa de Cartera da
Inversian las obras de acuerdo al Programa de Inversisn prepuesto a
ejecutar, y efectuar lzs modificaciones solicitagdas por instrucciones de
la Sub-Direccion.

= Capturar en al Sistema de Infarmacian de 1a varsion Pabliog (SI1P),
¢omo by indigue la Sub-Direceion, las shras ¥ accianas que de acuerdo
a suficiencla presupusstal, sjecutars Ja Secretarla dentrs ds I3
Administracion Estatal.

= Capturar en el Siztema de Informacion de la Invarsisn Publica [SHP
Ios avances fisicos y financieros de obra, de lag obras el las quE BS
efecutora la Secretaria dantro de la Administracian Eatata! qé-a;:m?‘rdu' o
8 repores proporcionados  por las  diferentes ;l:raccmhés Em' :
cumplimiento a o requeride par 13 Sacretaria da Fmanzas

el .___

* Asistir por instrucciones de la Sub-Direccidn, a reuniones en u:lt:nde e
requigra la canciliacién yio aclaracién de informacion prapurclunada a
otras dependencias estatales,

Raa p.unsak:-ie g ;
iento \
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INTERNET, INFORMES Y PRESENTACIONES
Cantinua)

* Elaborar el Informe Anual de Gobieme de fa Administracion E=tatal, da
acverdo & instrucciones de la Sub-Direccidn ¥ conforme a los

lireamientos gue marca la Sscretada de Téchica del Gabmate v I
Secretaria de Finanzas.

= Capturar en of Portal Aplicative de la Secretarla de Hacienda y Crédito
Fublico el reporne trimestral de los avances fisicoz y financieros de las
olttaz an las qua es ejecutosa la Secretaria con recursos federaies, de
acuerdy 8 reportes proporcionados por la diferentes direcciones {Dbras

¥ Planaacitn, Control v Seguimiento), en cumpdimiento 3 lo requerido
por la Secretarla de Haciends,

* Le acuerdo a [as instruccionas de la Sub-Direccion elaborar la matriz
de Indicadores estralégicos vy de gestivn, dentro de [a pagina de
Internet, proponiendo metas; de aceerdo a los lineamientos de (3

Secretarla Tecnica del Gabineta,

® Elaborar log antecedentes, para integracion de E:padlelnf?:sr Eﬁ:ﬁf&éﬁﬁ ‘da ': i
cada una de las obras que cuenten con recurscs- Epr:ﬂhadtlﬁ qiz H
acuerdo a las instruceiones de la Sub-Direccion - 1‘5 _,". ‘ i ,l t;

* Elaborar los andlisis de costo-heneficio da los pm'g_ ﬂw h{ ﬂ?jﬁl ¥ !'x,
de inveizian procedentes, de acuerds g lrneamEnﬁﬁﬁEpﬁ P
corespondientes de acuerdo a las instrucciones de la Sub-Direccion

" Elaborar [as justificaciones econdmicas de los proyectss a gjecutarse
dentro de cada programa de Inversion de acuerdo a lineamientos de
[as instancias corrsspondientes de acuerdo a las instrueciones de |a
Sub-Direccitn

Hespunsahle Diraccidn de Planzacion,
£
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J'ON DE FUNCIONES

INTERNET, INFORMES Y PRESENTACIONES
{Cantinya)

= Froporcionar apoyo tecnico a las diferentes areas de la Secretaria que
Io sclicite.

* Captura ¥ actualizacion de la infarrnacion de las notas técnicas en ol
sisterna Sefir 23 para la auwterizacion de las Qbras con reclrsos
Federalas,

=Feporte de licitaciones y adjudicacionss en la plataforma de
CCTELP{Conzejo Ciudadans de Transparencia de San Luis Faotosi) de
la Contralorla del Estado.

= Gaptura y actwalizacidn de datos para los formatas de la Secrataria de
Finanzas guc lg confieren a la Secretaria (PER}).

= Apoyo a las diferentes areas de Ta Secretaria en la integracion de datos
g infonmacitn téenica,

» Actuzlizar en el Sistema de Internet las Fichas de los Compromizos de
Gobierno de acuerdo a repores proporcionados por las diferertes
dirgcciones de esta Secretaria,

' Colaboracidn  en  actualizacidn de presentacion. para reunidn  de
gabinate (que coording la Secretaria Tecmca} deF'FituL:—_nlt.‘..b’Eﬁ_ ’el_ -Sr._
SGebernador, v “.'Elf-: LTI

.h-"' .

 Estas funciones =on enunciativas mas no ||mitaiuhtaa e
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TRANSPARENCIA
OSJETIVO;

Mantepar actualizade en tiempe v forma o comespondients 3
Transparencia referente a la Direcciémn d2 Planeacidn, Contrgl ¥
Jeuimients,

FUNCIONES:

"Encargada de recabar la informacién v de dar tramite correspondiente
a las solicitudes de informacian que Iz unidad dea transparencia remita g
la Direccién de Planeacion, Contral y Seguimiento para solicitar
informacian sohre la misma,

"Apoyo al Sub-Director en  llenar ¥ actualizar mensualmente los
formatos de la plataforma de transparancia comespondiantes 3 |a
Direecian de Plangacién, Contral y Sequimientg,

" Encargada de realizar los Expedientas en materia de Transparensia da
la Dirgecidn de Planeacion, Control ¥ Seguimiento,,

= Por instrucciones de |la Sub-Direecion elaborar oficios y memoradndums
relacionados con al tema de transparencia que ernita fa Direccifn da
Flaneacian, Control y Sequirmianta.

* Por instrucciones de [a Sub-Direccion asistic 3,r parh-::lp.a: Eﬂg?a talleres
de Capacitacidn realizades por unidad de” Transpasregmh 1:1& esta

DEﬂEnﬂEﬂGIE a;i:!'Fi % -.-"'1 ?n*l
e o=y

'|“| e
"Llevar el control de |3 cc:rrespondenma cﬁ;e mr'fqﬁb y salida
A 'm.* )
correspondiente al tama de transparencia,” L o

* Estas funciones son enunciativas mas no imitativas.

!
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GRIEBCION DE FUNCIONES

APQYQ
OBJETIVO:

Asiglir ¥ apoyar en tramites de |la Sub-Direccion y argas de la
Direccidn  de  Planeacidn, Contrgl y  Seguimiento.  {como  las
publicaciones de Cenvocatoria, oficios de aprobaciones y escanet de
aexpediantas y corraspondencial.

FUNCIONES:

» Recibir correspondencia de entrada y salida que manda la Direccidn a
la Sub-Dhireceion de Planeacion, Control v Seguimiento ast como
escahes de [a misma y canahzarla.

* Recibir estimacidn de la Direccidn de Obras y canalizarlas al sub-

Chreckar para que me de la instruccion y tirmalas al Departamento de
Contral y 3eguirnients para ravisian y tramite de pago.

= Programar, hacer la rezervacion en Hoteles de la Giudad de México

para las publicacionzs de las diferentes Convocatorias, para el
perschat comisicnado.

= Elabwrar, controlar, gestionar y comprobar los plieges de comisian y
gastos en las diferentes comisionas de la sub-Direccidn y del peraonal
de los departamentos adsaritos 3 esta.

* Lizvar cantrol de los indicadores {Hevisiﬁn' dé’Eﬂtimjac'iEin% tumadas a
exta Direccidn de Planeacian, Control v Segunm!emﬂ} asi como del
tramite correspondiente, it T

R— ) I-l'..l Lt
- ' -

» Elabaracidn de las oficios para las pubhv::am.qres azle Ias ,Gl:rm’tn:aturl:as
Publicas Estatales y Federales. ,.iw-m

_.-\..-\.l'h

Rezpenzable Dur&nnuﬁn da-Flaneaciom, .
s Gﬂnirnl y-Reg ulmlé'ntn
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APOYOD
fContinusar)
FUNCIONES:

»Escancet de Expedientes de Concurzo de las diferentes empresas
paricipantes para ingresarse a |la pagina de COMPRANET,

= Escaned y Contral de los contratos de obras que se llevan a cabo

= Bscaneo y ordenamiente de Expedientas para auditorias

Apoya en &l escansg de la documentasion para solventar las Auditorias
raquaridas por el tiirganc- Intema de Controt

» Elgborar los oficios, memerandums, tarjetas informativas y demas
dotumeantas gue se genaran

' Responsable del Archivo de Cohcenfracidn de la Direceidh, de
Planeacion, Sontrol y Seguimiento

= Registrar y asighar un ndmerg de contrel a la comaspondencia recibida

= Atender a2 servidores publicos y pablico en general que requiera de
grigntacion p de algan servicio de esta Sub-Chracoién

* Informar a mi superior de los asuntos de traite

= Estas funciones =on enunciativas mas no kmikativas

TR EALER AT
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DEFPARTAMENTO DE PLANEACION
ORJETIVO:

Elaborar Anexos y Expedientes Técmicos de recurses Federalas,
controlar las awtorizacionas y aprobaciones emitidas por: Secretaria de
Finanzas, Secrataria de Desarrollo Sacial ¥ Regiomal, Instituto Potosine

del Deporte, Conssjo Estatal de Sequridad Publica v Controlar los
Expedientes Unitarios.

FUNGIONES:

+ Solicitar a la Secretaria de Finanzas las suficiencias presupuastales de
las obras inmersas en el sistema de cartera de prayectos de Inversidn,
las cuales seran nofificadas por la Sub-Direccion de Froyectos, 1a cual
£% el enlace con la unidad de inversion.

= Corrgbarar que fos proyectos ejecutivos enviados por 3 “Sub-Diraccitn
de Proyectss' para da realizacidn de captura en el Sistema de
Expedientes Técnicos (SET} de la Secretaria de Finanzas, gue estos
estén considerados en la cartera de proyvecios de  Inversidn del
ejercicio vigante,

* Programacion fachas de Inicio v Temmine de la obra vio Proyecto
Ejecutiva en expediente Técnico para aufarizacion de recursos
Estatales en base al numero de meses estipylades en el programa de
efecucion da los trabajes emitide por la sub-direccion de proyactos,
considarande también el pericde del proceso de contratacion g que
haya lugar.

* Considerar en el Expediente Técnicn para la ﬂu’_&:_c‘r_‘éaﬁ_ﬁﬁq.ﬂalrécurs.us
€l concepto de gastos indirectos atribuibles 3 1o’ giacicidn ‘de los
proyectos que su ofigen lo permiten. N UL

it

Fo .
FRra I

T T R ST
*Revisar con las dress Técnicas encargadas ‘e Jametaboracidn, de
proyecios ejecutivos que los docurmentos propocitna ! q@‘a}gges’m}
pregrama de ejecucion, precios unitarios, p?_‘mﬁ‘!i éEQHmE‘EP'H“EEHE
contarmacion de expediente Técnico estos saaf - ¥ AcETHENE
_ Responsahle-. Direccién da Planeacién,
L g — SLonfral 'y Seguimionts -,
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DEPARTAMENTD DE PLANEACION
{Continua)

"Frogramar la modalidad  de efecucion de obra. {Contrato Wi
Administracidn Dhrecta).

*Elaborar expediante de las obraz en formates proporcionados y
autorizados por las Dependencias Marmativas,

* Registrar y verificar las Autorizacianes y Aprabaciones ermitidas por las
Dependencias Normativas. (Estatales ¥ Federales),

*Registro ¥ control de la correspondencia generada y recibida en g
Departaments de Planeacion {oficios, memorandums, presupuastos y
proyectos),

* Elaborar relacionas de Expedientes tramitados a las Cependencias
Federales y Estatales.

*Elaborar relacion de obras yio proyectos con inversién autorizada
emitidas por las Dependencias Fedarales y Estatales para su controt.

* Solicitar a las instancias correspondientes las modificaciones g fue
haya lugar de los proyectos autarizados, siempre y cuando estss sean
notificadas vy justificadas en tiempo ¥ forrma por parte de ias
direccianes encargadas de gjecutar los proyectos.

+Relacionar las afectaciones o modificaciones présupuestales de |los
programas de inversidn.

« Tramnitar par media de memordndums Ins oficios de aprobacion a laz
diferentes direcciones de la Secretaria para su conocimiznty vy
tramites subsecuentes a que haya lugar.

* Bfaboracion de oficios ante las diferentes imstancias de los tramites
generades por el drea. C

T SN _
_. Resporsal Eﬁ““\‘- sl Dirtccidn dePlangacion,
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION
{Continua)

» Recopilacion de los documentos que respalden la autorizacién yio

aprabacidn de recursos.
- Canvenios de reasignacian de recursos (Fedearacién-Estado)

- Actas del Comité y subcomité (FONMETRO)
- {icios de Aprobacion (Recursos Esiatales, Propios).

» Estas funciones san enunciativas mase no limitativas.

! Raspnpsnhle--.x Direccion de Plangacion,
' o e Contiol V-Seguimisnto .~
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INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS ¥ UNITARIOS
OBJETIVO:

Integrar, Archivar y Resguardar los Expedientes Unitarios Estatales v
Federales con informacicn que envien lzs Areas ¥y direcciones
qperativazs v administrativas  para  consulta par las  instancias
fiscalizadoras y posterior envia a el Archivo de Concentracian.

FUNCIONES:

" Intedrar, archivar y resguardar los Expedicnte Técnicos & Autorizados
de los diversas programas de obra.

= Integrar, archivar y resguardar Ins Expedients Unitarios de los diversns
programas de obra Autorizados.

"integrar y archivar el expediente de Supervision enviado por la
Direccion de Obras Piblicas y Supervision en el Ex pedients Lnitario.

*Integrar y archivar la comprobacion de indirectos enviada por [a
Direccion de Administracién v Finanzas an f Expedienta Unitarig,

= Integrar y archivar el expediante de concurso Y contrato proporcignada
por el Departaments de Contrel v Seguimiento en el Expedienta
Unitarig.

* Resguardar los Expedientes Técnicos y Llnitarips;'gé:gf'-'ﬁ.'éﬂﬁr_é’an base
a la Ley de Obras Publicas del Estado y cotitrofarte. gon’ relaciones
internas del Dapartamento, L S

- i — -t 200 R

"y ' . . o - C i':. LH |

* Faciltar los Expedientes Técnicos y Umtarﬂa‘:ﬁﬁﬂ‘ﬂ‘:ﬂtﬁﬁﬁ'ﬁlhémqs ¥

dirzcciones de la Dependencia. SRR WAL AS
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ZDESCRIPCION DE FUNCIONES

INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS Y UMITARICS
fContinua)

* Facilitar los Expedientes Técrnicos y LInitarios a los droganos auditores ¥
fiscalizadores externos (Secretaria de |g Funcion Pablica, Auoditoria
Supetior de la Federacidn, Auditria Superior del Estado. Contraloria
General del Estado, Contraloria Interna)

= Lontrolar 2l archivo de Tramite de los Expedientas Tacnicas y Unitarios
de acuerdo a e Lineamientos de la Comisian Estatat de Garantia de
Acceso a la Informacion Pliblica (CEGAIP),

= Controlar el envio al archivo de Concentracian de los Expedientes
Técnicos y Unitarios de acuerde a los Lineamientos da fa Comisidn
Estatal de Garantia de Accesa & la infarmacion Plblica (CEGAIP).

* Resguarda en forma digital por medio de escanea los axpedientes
1&enigos ¥ unitarios, para que estos sean facilitades Por los Grganos
fiscalizadores que asi los requieran.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccidn de Planeacion, |

//’; i@_ﬁ_ﬂ" *“ﬁcéntml?ﬁuﬁgui{qhﬁfﬁ"‘ ;
,."f ek _I:‘\—'CE.-.?"_—'H(LZ'T."H‘*:‘-.,:'_ e

T — x e
Margarita Rangel Flgres Silvfa Eugenia Rodriguez'Diaz

s




AUXILIAR DE TRAMITES

OBJETIVO:

Dar tramite y seguimiento a la validacian de Expedientas Técnicos de
fas abiras y servicios,

FUMGIONES:

* Fotoeopiar los Expedientes Técnicos recursos Estatales, para control
interne del Departamenta ¥ tramite a e Departamente de Cortrof W
Seguimiento una vez aprobada la obra.

* Entregar los Expedientes Técnicos a la instancia carrespondients.

= Entregar los oficios y memarandums en las diferentes Diretcionas W
Departamentos de |a Sacretaria,

=Apoyar en la recabacion de fithas de los funcionarios de okras
Dependencias que toman parte en fa documentacion que s& genera en
este Departamento de Planeacién: como Expedientes Téenicos,
oficios, memaranda, Convenios, Actas y Acusrdos,

* Colaborar con las Areas de fa Secretaria en la entrega de |a
documentacion gue se genara en este Departarmeanto da Planeacian,

* Apoyar a la Direccidn v a los Departamentos en Ja recopilacién wo
entrega de informacidn y documesntacion gque se requisra para el

manejo ¥ funcionamients de los programas que se llevan a cabo en
esta Direccidn.

* Estas funciones son enunciativas mas qiiffitaids T
Bg 110
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CAPTURA DE EXPEDIENTES TECNICOS

OBJETIVO:

Capturar los Expedientes Téchicos de recursos Federales, Estatalas
asl como Elaborar Memarandums y Oficios Generados en &l
Cepartamanta.

FUNCIONES:

= Capturar Anexos Técnicos si se requiere de los varios programas de
ohra.

= Capturar Expedientes Técnicos de las pragramas:
RAMO 23 Programas Regionales.
Fondo do Aportaciones para da Soguridad Plblica (FASPY,
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiente de las Entidades
Federativas (FAFEF).
Fideicomiss para la Infraestructura en las Estados (FIES).
Fande Nacicnal de Turisma (FONATUR).
Consajo Nacional para la Cultura y las Artes {CONACLLTA),
Infraestruetura Deportiva.
Feforma Penal {salas de juicios orales).

' Elaborar Oficics a las Dependencias respectivas para el tramite de
Expedientes Téenicos.

» Elaborar memeordndums para envie de oficio de aprobagion vy

expadiente técnicoe a las areas y  direcciones para  tramites
subsecuentes.

Relacionar Obras y Acciones Aprobadas y en tramite de ﬂpmbaci:jn.

TR N :"I.J" 'j ¥ iE’
*Apoyar dentro de la area en la conformacion: d‘az Tog Ei'q&d‘rentes

Teenicas y Unitarios de los programas de obra, -5 .’; Fh PR
= Apoyar en |z captura de Tarjetas Infcmnatwas Felalzrbrpﬁsgfunﬂams

escritns. Lo _;:";]‘.-r;;- :
R R

= Estas funciones son enunciativas mas na limitativas,. -5

Respz?;le Direccian de Planeacidn,
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.'ON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTC DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTO
OBJETIVD:

Apoyar en coordinar ¥ Programar las Licitaciones de Obra Poblica,
Contrartar la Obra, Solicitar y Liberar recursos de los Programas para la

Infreestructura &n los Estadas; asi como dade seguimiento v registrar
estimaciahes de las obras en progeso.,

FUNCIONES:

« Apoyar &b |la parhicipacion de la formulacion vy publicasion de
Convocatorias de licitacién de obra pablica, en coordinacitn con las

diferentes Direcciones de ta Secretaria, con la aprobacion de Iz
Contralorla Genearal del Estado,

» Asistit como apoyo a las aperturas Téchicas y Econdmicas de las
licitaciones para &l curnplimiento de la documentacion v propuestas

gue presentan las emprasas vy |a elaboaracion de las Actas respectivas
de cada evento.

= Apcyo en la revisitn de propuestas de licitacion y formulacion de los
Dictamenes y falios de lps mismos de acuerdo a las decisianes
tomadas par el Comiig de Obras de la Dependencia, para |a asignacidn
de obra publica de acusrde a bases para ligitacion y formatos
proporgionados por fa Dependencia a los Contratistas.  Apoyo gue se
da cuando se realizan licitacipnes tanto de invitacion restringida cama

publica. CLRER BUA YT
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2CION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
fGontinua)

*Fevisar de acuerdo a los requisitos sefialados por da legislacidn
aplicable y turnar para tramite comespondiente, las estimaciones de
obra presentada por contratistas, Dependancias yio Entidades.

*En la revision de Estimacisnes el Departamento da Control W
Sequimiento consiste en verificar que las Estimaciones ¥ demas
dacumentacicn cumpla con lo establecido a los contratos celebrados

Con |las empresas, sin que este persanal acuda a los lugares donda se
siecutan ias obras,

* Revisar que la facturacidn presentada para validacion contenga las
retanciones correspondientas a las operaciones ajonas.

* Participar en integrar, la documentacion relativa a las licitaciones,
etntratos, fianzas, estmaciones y comprobaciones, a fin de constituir
el expediente unitario de que se trate.

* Elabarar Ordenes de page en ef Sisterna Financiero [SIAF)
carrespondientes a las Estimaciones aprobadas de Obras ¥ Proyectos

realizados por la Secretaria de Desarrolla Urbana, Vivienda y Obras
Publicas.

+ Seguimienito de los pagos que se realizan a los conkratistas en s

aisterna Financiero {SIAF). N SR -_1
f" i : . . -| il !. 4._ .
e La- ar

» Participar en elaborar las actas de entrega recepmﬁn mr:gs,uunmaﬂtes'_
2 |z obras tenminadas. _'_g%_‘.,

.-l "'Illa.
P .

 Coordinar los eventos v acciones que tengan relé_tmn,-&ﬁn erprﬁa de’ - :

r.l R TN

Caontrol y Seguimients,

Estas funciones son enunciativas mas no Nmitativas, @ -F <30vesss
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EXPEDIENTES DE LICITACIONES ¥ ELABORACION DE
CONTRATOS

CEJETIVC:

Integrar y Confonmar la docurmentacion de  Expedientes de Licitaciones
de laz diferentes acciones realizadas por fa Dependencia, ertrega de
anticipos,  estimacionss  para tramite de page ante diferertes
Dependencias, revision de estimaciones v elaborar contratos de obra.

FUNCIONES:

* Revision de la documentacion presentada para comtratar la cual
congizle en revisar presupuesto, programa de ejecucisn, fianzas de
anticipe ¥ oumplimiento, factera de anticipe para procedet a la
elaboracién del contrato respactiva.

» Elaborar ef documento del contrate de obras publicas entre g
Dependencia y Constructares.

+ Mandar a revigién a el area Juridics para validar dicho documante v
peder hacer & tramite de confratacion correspondiznte,

= Atender a las empresas para realizar [os contratos solicitandoles oz
documentos y requisites para los mismos.

« Controlar el Archive de Expedigntes de Licitaciones, se_ controla
durante el proceso de ejecucion de la obra Uad ME{@EWnatLa ésta s
envia al Depanamentc de Flaneacitn para L~|E..mti':".'gﬂaﬂlﬂﬂ del

1 L 1

Expediente Téchico Unitano de cada r::b:a_ o . E
_-nle——" S A
« Apoyo en la apertuira de Licitaciones ¥ reﬁ.!rarﬂgr‘dﬂf‘-'ra‘ ﬂ'm:umantaclﬂn
contable v téenica de las propuestas. _f_; ST R e
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fON DE FUNCIONES

EXPEDIENTES DE LICITACIONES ¥ ELABORAGION DE
CONTRATOS
fConfinuaj

* Entraga de paquetes a las empresas descalificadas de [ns diferentes
soncursos de obra, asi coma llevar a el arshiva de concentracion de las
BIMpresas no interesadas en recoger las mismos.

* Elaborar Ordenes de page en el Sistema Financiero  (SIAF)
correspondientss a las Estimaciones aprobadas de Obras v Proyectos

realizados por la Secretaria de Desarrolio Urbane, Vivienda y Obras
Flblicas.

 Archivar estimacionas, convenios y demas documentos generados
durante el proceso de ejecucion de las acciones. esto con el fin de
llevar un eontral dal proceso de la obra v asi recopilar un expediente
due servird para conformar el expediente Técnico Unitaric solicitado

principalments por Contraloria General del Estado para revizion de las
pbras.

= Seguimients de los pagos gque se realizan a los Contratistas en el
Sistermna Financiera (SIAF),

* Facilitar los Expedientas a las diferentes auditorias que s2 realizan en
esta Secretaria,

* Entregar dacumentacion ante las Dependancias Nﬂrmativaa

1 L
» Estas funciones san enunciativas mas no I1m|tatw33 1 : 5 rﬁ: rj
-'.-*Ik,,l.l'.. "i r'}
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GRIBCION DE FUNCIONES

A i P A

EXPEDIENTES DE CONTRATD ¥ REGISTROS
QBJETIVO:

Integrar y Controlar las Expedientes de Contrato, mantenar actualizados
los  registros, documentacion,  archivos,  escritos,  revisign  de
estimaciones y todo lo relacionade en la Direccion de Planeacion,
Control y Seguimiento v &l Departamento de Cantral y Seguimiento.

FUNCIONES:

* Integrar y Controlar los Expedientes de Contrato que son generados en
la Diraccién y Departamenta de Cantrol y Seguimiento.

* Registrar estimaciones de obras gue estan terminadas. para que sean
turnados los Expedientes al Departaments de Planeacion,

* Llevar un registro de ins Expedientes de Contrato con toda la
informacidn relevante de cada contrato

* Contralar los Expedientes Téenicos que son entregados por el
Departamento de Flaneacion, los cuales incluyen su respectiv oficio de
aprobacian.

* Registrar las copias de oficics de aprobacidh de loe diferantes
programas manejados por la Secretaria los cuales son enviados por 2l
Departameants  de  Planeacion, para cuande e generen  las
Convacatarias y poder contar con dichas aprobaciones, asi como
cantrolar las Convocatorias de Licitaciones y Proyeclos que tramita |a
Direccidn para Publicacion.

+ Tramitar ante la Direccidn Adrministrativa para Ias Fﬂ'il es. de las
difersntes Licitacicnes gue se van generands, =/ éﬁt;a’ﬁ rtaq,r SEAn
publicadas en gl Diario Cficial y en pemﬁdm:hqﬂ%;: ma:,rﬂf I:lrf:ul’ad:hﬁn del
Estado. i Fa’..“ ol TTER L ;J

AR AL L
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{ON DE FUNCIONES

EXPEDIENTES DE CONTRATO Y REGISTROS

fConfinua)

» Contral de los oficios de aprobacién gue son enviadeos por &)
departaments de Planeasidn.

« Llevar el control de |as Convocatorias de as diferentes Licitaciones.,

* Racibir y registrar las estimacionss gque envia la Direccidn de Obras
Pablicas a la Direccion de Planeacion Control y  Seguimisnto;

turnarsela al personal del Departamento de Contral ¥ Seguirniante para
su revision y tramite d= pagao.

* Elaboracion de Memorandurm de Comite de Obras para la participacian
a los concursos de abira.

» Participar en la elaboracién de los Manuales de Crrganizacion v
Procedimientos de la Direccitn de Planeacidn, Control y Seguimiento.

* Rlegistro y control del archivo y comespondancia generada y recibida en
Bl departamento da Control ¥y Seguimiente  (oficios, copia de
aprobaciones y memorandum),

« Radactar ascrites, |os cuales son tumados a las diferentes instancias a

fin de tratar asuntos relacionados a la Direccion y Departamento que
perenszen.

- Apoyar en |a captura de cantratas, presupuestas. ¥ demas actividades
que =& vallan generando en &l area de Contral y Seguimiento.

1, - -

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.” -
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LICITACIONES Y REVISION DE ESTIMACIONES
OBJETIVO:

Elabarar y revisar el contrato de obra, asl como contratar y tramitar los
pagos de las Obras Fublicas, que realiza &l Estado a través de esta
Dependensia.

FUNCIONES:
* Elabaracién de bases para licitacion de Ohra Poblica.

* Apayar en la Coordinacidn ante la Contralorfa det Estado, para que
2514 en su ¢aso autonce la publicacidn de Convocatonas que contienan
laz bases de licitacion y correccionss a las shservaciones fjue ese
organo de control haga hasta lograr sus aprobacicn,

» Apoyo en Iz revision de propuestas de licitacian y formulacisn de tos
Dictamenas y falloz de los mismas de acuerdo a las decisiohes
tomadas per gl Gomité de Obras de la Dependencia, para |a asignacicn
de obra publica de acuerdo & bases para ligitasion y formatos
proporcionados por la Dependencia a los Contratistas. Apoyo que se
da cuando se realizan licitaciones tanto de invitacion restringida como
publica.

* Elaborar Qrdenes de pago en el Siztema  Financiero [BIAF)
correspondientes a las Estimaciones aprobadas de Obras y Proyectos
realizados por la Secretaria de Desarrolio Urbasra, "u-rr-.nenda y Dbras
Publicas. “’_.'g‘ e

P
| —_— - .'l-’:-
\ i E

= Entregar copias de la documentacian tmmﬂada:é é:%r‘ﬁ?aéa y“ﬁrea de

la Dependencia. ALY VA SEHES
SRITER; 'IUP".HETIH":.H."":.'.‘:
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SRIPCION DE FUNCIONES
S

-

LICITACIONES ¥ REVISION DE ESTIMACIONES

fContinua)

*Revisal  estimacionas de obia v elaboracion  de  convenine
modificatorios a [os contratos de acuardo a la iegisiacion aplicabls,

« Archivar estimaciones, convenios y demds documentos generados
durante el procesa den gjecucidn da |as acciones.

* Parlicipacion en eventas de Junta de Aclaraciones de ias obras que e
liciten durante &l ejercicio.

+ Participacién en las aperturas de las Licitaciones de obra publica y

servicios relacionados con las mismas que se liciten durante ol
ejercicio.

*Apoyo en la elaboracion de  documentos resultantes de  |os

procedimientos de  licitacion especificamente actas de apertura,
dictamenas v fallos

* Apovar en elaborar Invitaciones a funcionarios ¥ EMpresas para |a
redlizacidn de Concursas.

* Revisar actualizacidn de Coslos derivados de |os ndices inflacionarios

da Ips contratos celebrados (los que la Direccién determina en asta
area).

» Estas funciongs son enunciativas mas na limitativas
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DES CRIPCION DE FUNCIONES

"'ﬁ:":é. --a--

SISTEMA COMPRANET ¥ REVISION ESTIMACIONES
OBJETIVO:

Auxiliar y asistir &n la revizion de documentacién para la contratacién
de Qbras que realiza es5ta Secretaria,

FUNCIONES:

» Hacer registra en el sistema COMPEANET de las emprazazs que
participan en las licitaciones de obra publica.

« Subir a la plataforma del Sistema COMPRANET informacion de las
diferentes empresas que participan n las lisitaciones de obra publica
(Dictamen Técnico, Econdmico y documentacidn distinta).

+ Registrar en I3 plataforma de COMPRANET todas las contrataciones
de obras gue se  realizan en esta Secretarfla  (Licitaciohes,
Adjudicacicnes e Invitaciones).

« Apoya en la apertura de Licitaciones.

= Elaborar comparativas de las propuestas econdmicas de las diferentes
licitaciones que s2 |levan a caho en esta Direccién.

» Apgyar n la elaboracion de licitaciones por Invitacidon a cuando menos
tres personas de acuardo a la lagqislacion aplicable.

+ Captura de presupuestos de laz empresas que partic-ipan en las
hetaciones de obras, para comparar precios y ! determmar B, eatan
acorde a los de la Secretaria.

Direccién de F'Ianea-::ic':n, |
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SGCRIPCION DE FUNCIONES

SISTEMA COMPRANET ¥ REVISION ESTIMACIONES

fConfinua)

* Revisitn de estimaciones de obra y elaboracion de convenios
madificatarios # los contratos de acusrdo a la legislacion aplicable.

* Elaboracion de oficios a las diferentes Dependencias para el tramite del
pago de Estimaciones.

*Elaborar Ordenes de pago en el Sistema  Financiero {SIAF
correspondientes a las Estimaciones aprobadas de Obras ¥ Proyectos

ralizados por |a Secretaria de Desarrolle Urbang, Viviends ¥ Obras
Plblicas.

* Segumienty de los pagos gue se realizan a los conbratistzs en e
Consejo de Sequridad Publica.

* Entregat copias de la dosumentacian tramitada a contratistas y area de
la Dependangia,

« Archivar estimaciones. convenios y demsds documentss generados
durante el proceso de ejecucidn de las acciones.

&

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responzable Direccidn de Plangacldn,
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CION DE FUNCIONES

AVANCES FINANCIEROQS, LICITACIONES Y REVISION DE
EZTIMACIONES

OBJETIVO:

Reqgistrar, Contealar y repodar |os Avances Financieros de las
diferentes obras que mangja esta Secretarla, llevar un registre de las

liberaciones tramitadas, revision de estimacionas y tramitar los pagos
de las Obras Pliblicas,

FUNCIONES:

= Ragquistrar, Contralar y reporar Avances Financieros de las obras
generados durante el procesa de ejecucion, para consulta y reporte de
las mismas, can el fin de llevar un contrel en el cual se vea reflejado su
estadn financiere de acuerdo a su programa de obva v proporcionar
estos repories a las Depandancias Mormativas.

* Registrar las liberaciones tramitadas de los diferentes programas
autorizados 2 esta Secretaria por la Direccion de Planeacion de la
Secretaria de fFinanzas, BANOBRAZ y el Consejo Estatal de

Seguridad Publica. : SECRIEINS

e 'I""""'ﬁ" ";":'.-"'-'

» Revisar estimaciones de  obra vy elaharamﬁns ~|:Ee mnyenrﬂﬁ
s M DL P

modificatorios a los contrains de acuerde & fak Eeg'ﬁfaﬁiﬁ"ﬂ e'lphr;ables

Documentacidn tramitada por la Dirgccion de Obras v Supendsion para

recabar |as fimas correspondientes para pago de los trabajos

realizados y en caso de existir trabajos excedentes al contrato original,

elabarar los convenios modificatorios en donde s& hace constar una

armpliacion o reduccidn de trabajos de la ¢hra en cuestitn,

Responsable Dnrecmﬁn de Planaagign, . |
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AVANCES FINANCIERDS, LICITACIONES ¥ REVISION DE
ESTIMACIONES

{Continuar)

*Elaborar Ordenes de page en e Sistema Financiero (SIAF)
correspondientes a las estimaciones aprobadas de obras y proyectos

realizados per 8l Secretaria de Desarrolla Urbano, Vivienda y Obras
FPublicas.

+ Elaborar oficios, para tramite de pago de estimacicnes.

* Archivar estimaciones, convenios y demas docurnentos generadas
durante el proceso de ejecucith de las acciones, esto con el fin de
llevar un control del proceso de la obra v asi recopilar un expediante
que servird para conformar ef expediante Técnico Unitario solicitado

principzimente por Contraloria Genaral def Estado para revisidn de las
obras.

» Apoyo en |a apertura de Licitacioneas.

* Revision de discos compactos que entregan los paricipantes con sus

propuestas de lictacionas, para poder subir a la plataforma de
COMPRAMNET.

+ Apoyo en la revisién de propusstas de licitacidn y formulacion de los
Dictamenes y falies de los migmos de acuerde a las decisiones
tomadas por el Comité de Obras de la Depsndencia, para la asignacion
de obra publica de acuerdo a bases para |tEFl'ElEIEJn y formatos
proporcionados por la Dependencia a los Cﬂntrailstas Apc-yt: Que se
da cuanda se realizan licitaciones tanto de mwtacmn nas[r:lrrgltla COMmo
publica. .ig T

. oE
I k

: _ N _BELERCIEM ;
Responsable Dlmc:cmn de Planeapmn —|
 -arida Control y' Eegurmmntn " |
Vil v =
,r"iﬁﬁ ip:—‘?” h-....__E‘-' " ~ |
Moisés Lépez Robleda ™7 S|I~.rla Eugetia Rodriguez Djaz |




’CION DE FUNCIONES

REVISION DE ESTIMACIONES
OBJETIO:

Integrar . Registrar el Directorio de Contratistas y revisar estimaciones
de diferentes abras de esta Secretaria.

FUNCIONES:

* Elaborar ¥ controlar e Directorio de Empresas para verificar de
conformidad con Circular de la misceldnea fiscal 2014 emitida por el
SAT que empresas estan al corriente con sus ohligaciones fiscales v
poder invitardas a concursar chra pobhca,

» Revisar estimaciones de obra vy elsboracion de  convenios
rmodificatorios 2 los contratos de acuerde a la legistacidon aplicable.
Documeantacion tramitada por la Direccidn de Obras y Superisidn para
recabar laz firrmas comespondientes para pago de los  trabajos
realizados vy en caso de existir trabajos excedentas al contrato original,
elaborar log conveniog modificatorios &n donde se hace constar una
ampliacion @ reduccion de trabajos de |a cbra en cuestion,

= Archivar estimaciones, convenios y demas documentos generados
durante el procesg de ejecucion de las acciones, @sta con ef fin de
llevar un control del procese de la cbra v asi recopilar un expediente
que servira para conformar el expediente Tecnich Unitario solicitads
principalmente par Contralarla Genaral del Estac_ﬁ:: peiraerewamn de las

obras. o r:.—---' i
i 3w 'ﬁp.]ﬂ r‘_..il_:

» Elaboracion de  oficios vy memﬂréndum ﬁé‘a “t:raévmiiar pago de

I-
estimaciones, SRV E L:Ll!-n'«_
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REVISON DF ESTIAACIONES

{Continua}

* Entregar copias de la documentacian tramitada a contratistas y area de
la Dependencia.

«Apoyar en la revisitn de la documentacion presentada por log
contratistas, para que puedan participar en las diferentes licitaciones.

* Escaneo de Expedientes de Concursa de las diferentes empresas
participantes para ingresarse a la pagina de COMPRAMNET.

 Registrar a las empresas que van a paricipar en las licitaciones ¥
recibirles sus sclicitudes de participacion,

* Apayar en la revision de propuestas de fritacian,

* Entregar a las empresas copias d= las Acta Primera, Acta Segunda y
Acta de Fallo segun carresponda.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

a, -

gh'r..h.'”

Diractara da Planeacién, .
Contrat y Seguimiento— - L
. '__'?%L? e :‘.n.-' _‘I_'.'_'.'__"_':.'."I. : ___,.-'

SilviaEugenia Rodriguez Diaz |

1




AON DE FUNCIONES

REVISION ESTIMACIONES Y SEGLIMIENTO
UBJETIVOC:

Revisar estimaciones para tramite de pago de algunas obras fue
realiza la Secretaria v apovar en las diferentes actividades realizadas
en el Departameanto de Contral y Seguimienta,

FUNCIONES:

* Revisar Estimaciones de obra y elaboracion de  convenios
modificatonos 2 ios contratos de acuerde a la legislacion aplicable.
Documentacion tramitada por la Direccian de Obras y Supervision para
recabar las firmas comespondientes para page de los trabajos
realizados ¥ 2n caso de existir trabajos excedentas al contrato criginal.

* Elaboracian de Ordenes de pago mediante el SIAF vy oficios a tas
diferentes Dependencias para &l pago de estimacicones de ohra.

* Elaboracion de oficies ¥y memorandum para tramitar pago de
estimaciones.

= Archivar estimacionas, convenios y demds documentos generados
durante el procese de ejeoucidén de fas acciones, esto con &l fin de
levar un control del procesa de fa obra v asi recopilar un expadients
que servira para confarmar el expediente Técnico Unitario.

+ Entregar copia de la documentacidn tramitada a mntratlstas 1,f area de
la Dependencia,

« Apoyar a las aperturas de Licitaciones L

Direccitn de Planeacion, |
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REVISION ESTIMACIONES Y SEGUIMIENTO

{Continua}

FUNCIONES:

 Apoyar en k2 revision de la documentacidn presentada por los
cantratigtas, para que puadan participar en las diferentes licitaciones.

* Escanes de las diferentes leitaciones para poder subir a 1a plataforma
de COMPRAMNET.

= Estas funciones son enunciativas mas na [imitativas.
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REVISION ESTIMACIONES, SEGUIMIENTO Y REGISTROS
OBJETIVO;

Revisar estimaciones para tramite de pago de algunas obras que
realiza |a Secretaria y apoyar en las diferentes actividades realizagas
&n 2| Departamento de Contral y Seguimisnta.

FUNCIONES:

* Revisar Estimaciones de obra y elaboracidon  de  convenios
madificatories a los contratos de acuerdo a la legisiacion aplicabls,
Documentacidn tramitada por la Direccion de Obras y Supervision para
recabar las fimas corespondientss para pago de lgs trabajos
realizados y en caso de exizlir rabajos excedentas al contraka ariginal.

+ Elaboracién de Ordenes de pago mediante el SIAF y oficios a las
diferentes Dependencias para el pago de estimaciones de obra.

' Recabar firmas internas en estimaciones, ordenes de pango y oficios.

« Archivar estimaciones, convenios y demas documentos gensrados
durante el proceso de gjecucian de 1as acciones.

]

= Captura y reportes de fechas de tramitas:";:l'e' ﬁ*’agus de anticipos v
estimacianes ante las diferentes instancias,
» Apoyar a las aperturas de Licitaciones . ;o5 7 T oL Luls ::-i

ST
+ Apoyar en la enirega de paguetes a las emnreﬁasﬂ%&aﬁd;aéaﬁ rﬂg I.\'s

diferentes concursos de obra, asi comia” I%ﬂ#’fﬁ:ﬁﬂlﬂbﬁmﬂ e
concentracian de las empresas no interesadas en recoger 105 mismas.

| Responsable Direccién de Flaneacién,
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REVISION ESTIMACIONES, SEGUIMIENTC( ¥ REGISTROS

(Continua)

FUNCIONES:

= Apoyar en facilitar los Expedientes de licitacion y contrato a las
diferentes dreas de esia Secretaria.

» Caplura de los presupusstes de las empresas gue paricipan en las

licitaciones de obras, pars comparar precios ¥ determinar =i estan
acorde a los de la Secretaria,

+ Elaboracion de Ordenes de pago en |la Secretaria de Finanzas, cuando
el sistama S1AF esta cerrado para las demas Dependencias.

« Estags funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsabla Direcclén de Flanﬂa{:mn
| e Cﬁntmﬁ& Segurmmntu
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DCION DE FUNCIONES

INFORMATICA ¥ REVISION DE ESTIMACIONES
QBJETIVO:

Mantener actualizado e equips de computo con que cusnta el
Departamente. asi como implementar  mecanismos gue permitan
reducir tiempos en la realizacion de las procedimientos de el &rea de
Control y Seguimiento.

FUNCIONES:

+ Lapturar Infermagion relativa a las accionas realizadas por f area.

* Enviar por medios electrdnicos (COMPRANET) las Convocatorias
Publicas.

* Complementar |as bases y anexos para su envié asi como las
Convocatorigs ¥ Fallos ya sean Estatales o Federales, acorda g lo
marcadn por |as Leyes en la maleria,

+ Capturar en discos compactos para entregar a los participantes en |as
licitaciones,

» Requisitar  formatos para [os concursas, como son cuadios de
cumplimienta de las propuestas Técnicas v Econdmicas,

* Lar de alta empresas participantes aprobadas para continuar con su
propusesta. eI TER
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*Envid de las propuestas de Iaa Empres‘as par‘hélpan al Sisterna
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XIPCION DE FUNCIONES

INFORMATICA Y REVISION DE ESTIMACIONES

{Continua)

FUNCIONES:

« Apoyar en la revision de Estimaciones v elaboracién de convenios

modificatarios a los contrates de acuerdo a la legistacitn aplizabla,

* Elaborar Actas de Entrega-Recepcién de laz obras realizadas por lg
Dependencia en formatos proporcionados,

* Actualizar y entregar repones del Padron de Contratistas para tener un
registro de |as empresas para su participacion en obra Pablica,

+ Bar mantenimiento preventive del equipo de computo con Hue cuenta
la Direccion.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO
QOBJETIVO:

Auxiliar en el Seguimienta del tramite de page de Estimaciones de
algunas obras que realiza la Secretaria y apoyar en las diferentes
actividades realizadas en la Direccion de Plarsacion, Contbral y
Sequimiento,

FUNCIONES:

 Auxiliar en el seguimients del tramite de pago de Estimacicnes de
algunas obras que realiza la Secretaria.

+ Auxiliar en el seguimiento de! cumplimients de indicadores de
resultadas de fa Direccién.

* Auxiliar en el seguimiento de la aplicacién v ejercicio de los recursos de

imersion en las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

*Archivar estimaciones, convenios y tdemas documentos germerados
durante ei procesc de ejecucitn de las accionas, esto con &l fin de
llevar un control del procese de la obra y asl recopiiar un expedients
que servira para conformar el expedients Técnico Unitario salicitado
principalmente por Cantraforia General del Estadn para revision de las
ahras. To
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SEGUIMIENTO
fContitiuar)

el page opartunc de las anticipos para &l inicio de las ohras,

lictacianes.

Ubras Pdblicas y Supervisidn.

diferentes drganos fissalizadares,
v Auxiliar téenica y administrativamente al Director an sus funcicnes.

+ Estas funcianes son enunciativas mas no limitativas,
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“Apoyar en la revision de la  documentacisn presentada par los
contratistas, para la contratacitn de Qbras Fablicas, de acuerdo a los
formatos proporcicnados per 1la SEQUVOP para agilizar y llevar a cabo

* Aurlliar en la revisidn de las propuestas tcnicas ¥ econdmicas de las

* Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de prorrogas de recursoes ante
la Sacretaria de Finanzas a partic del redjuerimiants de la Direccion de

* Awmdiliar en recabar ta decumentacion requerida, para sohentar las
abservaciones derivadas de Auditarias practicadas a la SEDUVOR por

| Resp saﬁle Diracgion de Planeacion,
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] "FDRMULA CION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
i'.: [ON DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO
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Directora de Plangacicn, Control
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REVISQ

Gonzal no Caatro e
Dlrector de Organizacién y Motedos

AUTORIZAN

OFICIAL MAYOR DEL
PODER EJECUTIVO
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DE ACTUALIZACIONES

FEGHA

FIRMA

ACTUALIZACION

AUTORIZAN




