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. JEC

1. Introduccion

El presente manual de organizacion presenta especificamente la organizacion actual de la
Subdireccién Técnica de la Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur, documentando
de manera precisa las normas, estructura orgéanica, atribuciones, funciones, procesos y
actividades llevados a cabo en esta area.

El presente documento se considera un elemento importante en el funcionamiento del area,
toda vez que sirve para realizar de manera organizada todas y cada una de las actividades
y asi hacer trabajos mas eficientes y obtener mejores resultados.

Este documento estar4 sujeto a actualizacion en la medida que se presenten cambios en
la estructura organica de este organismo, o se efectien reasignaciones de funciones al
interior de las areas que lo integran.
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2. Marco Juridico — Administrativo |

Constituciones

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 5 de Febrero de
1917, dltima reforma DOF 08-05-2020.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
(BOGE 15 de enero de 1975, tltima reforma BOGE 10-10-2019).

Leyes

¢ Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Baja California Sur
(BOGE 09 de septiembre de 2015, tltima reforma BOGE 16-12-2019).

e Ley de Amparo (DOF 02/04/2013, ultima reforma DOF 15/junio/2018).

e Ley Agraria (DOF 26 de febrero de 1992, Gltima reforma DOF 25-06-2018).

o Ley Federal del Trabajo (DOF 01 de abril de 1970, Gltima reforma DOF 02-07-
2019).

e Ley de Vias Generales de Comunicacion. (DOF 19 de febrero de 1940, dltima
reforma DOF 15-06-2018).

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente (DOF 28 de
enero de 1988, dltima reforma DOF 05-06-2018). ‘

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (DOF 04 de
enero de 2000, dltima reforma DOF 13-01-2016).

* Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. (DOF 27 de agosto de 1932,
ultima reforma DOF 22-06-2018).

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (DOF 31 de marzo de 2007, tltima reforma DOF 04-06-2019).

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF
04 de enero de 2000, dltima reforma DOF 10-11-2014).

* Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y
Municipios de Baja California Sur (BOGE 31 de diciembre de 2004, tltima reforma
BOGE 20-12-2019).

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur. (BOGE 14 de septiembre de 2005, dltima reforma BOGE 20-12-
2019).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y de los Municipios de
Baja California Sur. (BOGE 27 de junio de 2017, Gltima reforma 20-04-2019).

e Leyde los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (BOGE 23 de febrero de 2004, tltima reforma BOGE 31-12-
2019).

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur. (BOGE 04 de mayo de 2016, Gltima reforma BOGE 10-10-2019).

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur (BOGE 17 de julio de 2017)

o Ley General de Archivos (DOF 15 de junio de 2018)
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Ley General de Mejora Regulatoria (DOF 18 de mayo de 2018)

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (BOGE 20 de enero de 2020)

* Ley del Sistema Anticorrupcién de Baja California Sur (BOGE 10 de abril de
2017).

Codigos.

» Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur. (BOGE 19
de julio de 1996, ultima reforma BOGE 24-03-2020).

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California Sur.
(BOGE 23 de mayo de 1997, Uitima reforma 15-08-2018).

» Cadigo Penal para el Estado Libre y Soberado de Baja California Sur. (BOGE
30 de noviembre de 2014, Glitima reforma BOGE 20-01-2020).

e Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Baja California Sur.
(BOGE 20 de marzo de 2005, ultima reforma BOGE 31-10-2016).

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur (BOGE 31 de mayo de 2019).

Reglamentos.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas (DOF 28 de julio de 2010).

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. (DOF 28 de julio de 2010).

« Reglamento de la ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur (BOGE 13 de junio de
2008).

* Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos. (BOGE 20 de marzo de
20186, altima reforma BOGE 04-08-2020).

Reglas.

* Reglas de Operacion del Fondo de Desastres Naturales (FONDEN). (DOF 19 de
septiembre de 2006, ultima reforma 27-09-2017).

Decretos

¢ Decreto de Creacion de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S. (BOGE 20 de
diciembre de 1987).
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3. Atribuciones:

Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur

Articulo 16.- Los titulares de las unidades administrativas tendran las siguientes
funciones comunes:

L.

V.

VL.

Vil

Viil.

IX.

Elaborar estrategias y programas de actividades administrativas con metas
especificas, evaluando y controlando el desarrollo de las acciones
encomendadas por el Director;

Asegurar que exista la coordinacion y comunicacién necesaria entre las
unidades administrativas y sus departamentos, para que las acciones que
se ejecuten se realicen en tiempo y forma y se logren los objetivos de la
planeacion y proyeccién de los programas de la Junta;

Vigilar el cumplimiento a lo establecido en el Decreto de Creacién de la
Junta, el presente Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables,
en el ambito de su competencia;

Clasificar, integrar y reguardar con eficacia los expedientes técnicos y
administrativos que exige la normatividad y los que se generan en la
operacion normal de las actividades de la Junta; en el marco de la
trasparencia y rendicién de cuentas a la sociedad;

Administrar los recursos humanos asignados bajo su responsabilidad,
coordinando sus esfuerzos de trabajos para que se cumplan los objetivos
en tiempo y forma con eficiencia y calidad;

Administrar los recursos financieros asignados bajo su responsabilidad, con
honestidad transparencia y 6ptimo aprovechamiento;

Requerir del personal a su cargo informes impresos semanales o
mensuales cualitativos y cuantitativos sobre el desempefio de sus
actividades y comparativos e informar a la Direccion General;

Acordar con el Director, el desahogo de los asuntos relevantes de la unidad
administrativa a su cargo;

Desempefiar las funciones y las comisiones que el Director le delegue o
encomiende y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades:

Someter a la aprobacién del Director aquellos estudios o proyectos de
disposiciones juridicas, bases y reglas de caracter general, normas,
lineamientos, politicas y programas que se elaboren, asi como el de
anteproyecto de presupuesto de la unidad administrativa a su cargo.
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Xil.

XL,

XIv.

XVI1.

XVIl.

XVIiil.

XIX.

XXI.

XXil.

Dirigir, programar y coordinar las actividades de la unidad administrativa a
su cargo y establecer mecanismos de integracién e interrelacion que
propicie el 6ptimo desarrollo de Ias responsabilidades que son competencia
de la Junta;

Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento del servicio a la
ciudadania en la unidad administrativa a su cargo:

Acudir en representacion de la Junta cuando sean designados para ello por
el Director ante fondos, fideicomisos, juntas de administracion, comités,
subcomités y grupo de trabajo donde se analicen y elaboren proyectos o
actividades que sean de su competencia captando, procesando vy
analizando con responsabilidad toda la informacion que se genere;

Proporcionar la informacion, datos y la asistencia técnica que les sean
requeridos por otras dependencias de la administracion publica Federal,
Estatal o Municipal, de acuerdo a los convenios de colaboracién y previo
acuerdo con el Director.

Concentrar, procesar, analizar y proporcionar la informacion que requieran
las a unidades administrativas en los procesos de planeacion,
programacion, presupuestario, evaluacion y mejora regulatoria;

Proporcionar en tiempo y forma la informacién que solicite la Unidad
encargada de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica;

Elaborar y presentar a la Subdireccién Administrativa los anteproyectos de
los manuales administrativos, correspondientes a su unidad administrativa:
Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar su desempefio y

productividad;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que sean sefialados por delegacion o que le correspondan por suplencia;

Atender oportunamente las consultas y requerimientos inherentes a su
competencia;

Cumplir con las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales;

Llevar registro y control de toda la documentacién que se turna a la unidad
administrativa a su cargo, y
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XXil.  Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables asi como
aquellas que les ordene el Director en el ejercicio de sus atribuciones.
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4. Estructura Organica.

4.1. Subdireccion Técnica.

4.1.1. Departamento de Proyectos y Construccion.

4.1.2. Departamento de Conservacion.

4.1.3. Departamento de Maquinaria.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

Auxiliar Administrativo.

Secretaria.

Chofer.

Intendente.

Junta Estatal de Caminos
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5. Organigrama.

SUBDIRECCION TECNICA

CHOFER SECRETARIA
AUXILIAR

NTEND E

l ENT ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
Y CONSTRUCCION.

DEPARTAMENTO
DE CONSERVACION.

DEPARTAMENTO
DE MAQUINARIA.
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6. Objetivo.

Promover y coordinar la planeacion, programacion, seguimiento, control y
evaluacion de los programas de obra autorizados, asi como el disefio e
implementacion de acciones, planes, programas y proyectos viables y factibles
que contribuyan al cumplimiento de los objetivos, estrategias y metas
programadas, dirigidos a atender las demandas sociales y asegurar el
cumplimiento de funciones tanto los proyectos de obra y servicios de
conservacion, rehabilitacion, reconstruccion y mantenimiento como los
programas especiales, temporales y/o emergentes dando cumplimiento a las
normas técnicas, procedimientos constructivos y las disposiciones juridicas
emitidas en la materia, salvaguardando el transito, funcionalidad y operatividad
de las carreteras alimentadoras y caminos rurales de jurisdiccion estatal.
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7. Funciones.

7.1 Subdireccién Técnica.

e Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar los proyectos de obras de
construccion reconstruccion, conservacion y mantenimiento y sefialamiento
de las mismas, desde la creacién del expediente técnico hasta su entrega a
satisfaccion del interesado.

e Administrar, operar y mantener la maquinaria y equipo de construccion de la
Junta, considerando el concepto de mantenimiento en los proyectos y
presupuesto de obra y supervisando que se realice peribdicamente y
verifique su registro en la bitacora de cada maquina o equipo de construccion.

* Realizar el protocolo para concursos v licitaciones de obras y adquisicién de
los materiales y servicios relacionados con las mismas, supervisando todo el
proceso, la integracion de los expedientes y el aviso a los érganos de control
y vigilancia.

e Formular y dar seguimiento a las actas de entrega-recepcion de cada obra
terminada y avisar a los 6rganos de control y vigilancia que dispone la
normatividad en materias de transparencia y rendicion de cuentas.

e Ordenar y supervisar la correcta integracion de los expedientes unitarios
y bitacora de obra en tiempo y forma, para que en cualquier momento
puedan ser revisados por los 6rganos de control y vigilancia
correspondientes.

e Ordenar y supervisar la integracion de los libros blancos en tiempo y forma,
de todas las obras, entregandolos a las dependencias basandose en las
normas y lineamientos que las rijan, asi como a los 6rganos de control y
vigilancia correspondientes.

e Elaborar los estudios y proyectos ejecutivos que le ordene el Director.

e Elaborar el anteproyecto del programa institucional y actualizarlo
anualmente para presentarlo para su aprobacién al Consejo.

* Elaborar el Programa Operativo Anual para ser presentado al Consejo para
su aprobacion.

e Elaborar trimestralmente un informe sobre el avance fisico-financiero de
las obras en proceso, con las observaciones pertinentes para ser
presentado ante el Consejo.

e Elaborar un informe anual sobre el estado fisico-financiero de las obras
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ejecutadas que contengan las observaciones pertinentes para ser
presentada ante el Consejo.

Asistir a las reuniones del Consejo como invitado del Director y apoyar en
la lectura de los informes fisicos-financieros de las obras trimestrales y
anuales y para la aclaracién de las preguntas que se presenten.

Ordenar la creacién del inventario de derecho de via de la Junta e
inspeccionarlo para llevar un buen control y prevenir que sucedan casos
que entorpezcan el desarrollo de las comunicaciones terrestres en el
Estado.

Ordenar la elaboracién de estudios de los vehiculos y carga que deban
transitar por la red carretera a cargo de la Junta.

Mantener informado al Director sobre el desarrollo, avance y resultados de
las comisiones que le encomiende.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales y demas disposiciones
en los asuntos que le competen.

Disefiar y formular programas, politicas y/o acciones encaminadas a
eficientar los procedimientos, control y seguimiento de sus funciones,
evaluando peridédicamente que cumplan con los fines para los que fueron
creadas.

Requerir a las unidades administrativas a su cargo, la informacién impresa
sobre estudios y proyectos, andlisis y dictamenes de laboratorio, avances
fisico-financiero de las obras, ubicacion, condiciones y necesidades de la
maquinaria y equipo de construccion y parque vehicular y los demas que se
requieran, que podran ser semanales, mensuales o por cada periodo de obra.

Programar la supervision de caminos y carreteras de jurisdiccion Estatal a fin
de detectar los tramos deteriorados que requieran mantenimiento.

Estudiar y proponer normas para el proyecto de obras a cargo de la Junta;
asi como los criterios, métodos de calculo y pruebas de laboratorio que deban
aplicarse;

Realizar los estudios geoldgicos, hidraulicos, hidrolégicos, geotécnicos y
demas que se requieran para la ejecucion de las obras o proyectos a cargo
de la Junta;

Realizar los estudios especiales para realizar construccion, conservacion
o ampliacién de puentes y estructuras cuando se lo solicite el Director:

Junta Estatal de Caminos 14




JEC

Realizar los estudios tendientes a mejorar el control de calidad de las obras
0 proyectos a cargo de la Junta;

Intervenir en la determinacién de los costos, horarios y rendimientos de la
maquinaria y equipos utilizados para la ejecucion de las obras, o proyectos
a cargo de los Departamentos de Proyectos y Construccion y Conservacion;

Realizar pruebas de resistencia y andlisis quimico de materiales asfaltos
concretos, estudios metallrgicos, soldadura y de estructura, asi como la
calibracion de los equipos de prueba;

Participar en los estudios para definir las caracteristicas, tipo y ubicacion de
las vias generales de comunicacién que deban construirse o mejorarse en el
Estado;

Revisar y, en su caso realizar los disefios funcionales para el desarrollo del
proyecto de entronques y obras especiales de vialidad:

Proponer la instalacién de dispositivos para el control del transito en el
sistema carretero de jurisdiccion Estatal;

Intervenir en el estudio de las normas de construccion y precios unitarios de
la Junta, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como
aquellas que le ordene el Director en el ejercicio de sus atribuciones.

7.1.2 Departamento de Proyectos y Construccion

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar la construccion de las obras por
medio del residente designados por el Director;

Supervisar que los residentes cumplan en tiempo y forma con el presupuesto
y programas de obra, el informe semanal de avance fisico-financiero,
elaboracion de las estimaciones de obra, relacién de necesidades de
contratacion de trabajadores eventuales y demas funciones técnicas y
administrativas inherentes al cargo;

Revisar toda la documentacion generada por los residentes y el propio
Departamento y darles el curso correspondiente de acuerdo a los
procedimientos autorizados;

Elaborar los convenios y contratos en general que sean necesarios en
materia de su competencia, en apego a la normatividad vigente;

Junta Estatal de Caminos 15
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e Coordinar las actividades del personal bajo su responsabilidad, para que se
cumplan los objetivos en tiempo y forma con eficiencia y calidad;

e Administrar con honestidad, trasparencia y éptimo aprovechamiento los
recursos financieros, asignados bajo su responsabilidad para desarrollar los
trabajos encomendados;

¢ Coordinarse de manera oportuna, precisa y efectiva con el Departamento de
Maquinaria para contar con la maquinaria y equipo de construccién
necesarios para la realizacion de las obras que inician y las que estan en
ejecucion, asi como su mantenimiento:

e Coordinarse con los demas Departamentos de manera oportuna, precisa y
cooperativa para llevar a buen término las obras:

e Iniciar el proceso de concursos para la asignacion de obras y adquisicion de
los materiales y servicios relacionados con las mismas y supervisar que se
cumpla el protocolo legal correspondiente;

e Promover y vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales, que se
adquieran con motivo de la ejecucién de las obras;

o Formular y dar seguimiento a las actas de entre-recepcién de cada obra
terminada y avisar a los 6rganos de control y vigilancia que dispone la
normatividad en materia de transparencia y rendicién de cuentas:

e Supervisar y vigilar que los residentes integren en tiempo y forma y de
manera paulatina y completa el expediente unitario y lleven el registro de las
incidencias en bitdcora, en cumplimiento de la normatividad vigente y a lo
estipulado en el contrato de obra;

e Generar en tiempo y forma los libros blancos de las obras terminadas y darles
el seguimiento en base a la normatividad vigente y resguardar la informacién
electronica y documental para que en cualquier momento puedan ser
revisados por los érganos de control y vigilancia correspondientes y atender
las observaciones que resulten de las revisiones y solventar las que se
requieran;

e Elaborar los proyectos ejecutivos que le solicite el Director:

e Participar en la elaboracion y actualizacion del Programa Institucional que
anualmente se presenta para su aprobacion al Consejo;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual, mismo que se
presenta para su aprobacién al Consejo;
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Elaborar trimestralmente un informe sobre el estado fisico-financiero de las
obras en proceso con las observaciones pertinentes para ser presentado
ante el Consejo;

Elaborar un informe anual 'sobre el estado fisico-financiero de las obras
ejecutadas que contengan las observaciones pertinentes para ser
presentado ante el Consejo;

Crear y mantener actualizando el inventario de derechos de via de la Junta y
reportar los casos que entorpezca el desarrollo de las construcciones y de
las comunicaciones terrestres en el estado y elaborar los estudios de los
vehiculos y cargas que deban transitar por la red carretera a cargo de la
Junta;

Disefiar y formular programas, politicas y acciones encaminadas a eficientar
los procedimientos, control y seguimiento de sus funciones, evaluando
periddicamente que cumplan con los fines para los que fueron creadas:

Realizar los estudios topograficos para la elaboracion de los proyectos de
construccion que le sean ordenados;

Mantener informado al Subdirector sobre el desarrollo, avance y resultados
de las comisiones que le encomiende;

“ Acordar con el Subdirector sobre los asuntos de su competencia y rendir los
informes que le requiera;

Conceder audiencias a particulares y subalternos sobre asuntos
relacionados con las obras en construccion y del propio Departamento;

Emitir y vigilar los lineamientos y politicas a observar por las distintas
secciones del Departamento a su cargo;

Regular y apoyar el desarrollo armoénico de las funciones de supervision,
conducir y controlar la planeacién de los ajustes que procedan en los
sistemas sustantivos del Departamento a su cargo;

Promover, dirigir y coordinar las tareas de investigacion y desarrollo
tecnoldgico, propiciando la participacién de las distintas areas en relacién con
el objeto de la Junta; y

Las demas que le confiera la normatividad vigente y aquellas que le ordenen
sus superiores en el ejercicio de sus funciones.
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7.1.3 Departamento de Conservacion.

e Participar en la elaboracion de estudios y proyectos de conservacion,
reconstruccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura carretera,
asimismo, supervisar se realicen conforme a las normas técnicas
establecidas.

* Proponer programas y proyectos que coadyuven a mejorar la calidad del
sefalamiento de la red carretera del Estado a cargo de la Junta:

e Programar la supervision de caminos y carreteras de jurisdiccién estatal, a
fin de detectar los tramos deteriorados que requieran mantenimiento y
levantar un reporte de las irregularidades presentadas.

e Asesorar a los organismos estatales y municipales en materia de
conservacion, rehabilitacion, reconstruccion 'y mantenimiento de la
infraestructura vial de jurisdiccion estatal.

e Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar la conservacion, reconstruccion,
rehabilitacion y mantenimiento de las obras por medio de los residentes
designados por el Director.

e Supervisar que los residentes cumplan en tiempo y forma con el presupuesto
y programas de obra, el informe semanal de avance fisico-financiero,
elaboracién de las estimaciones de obra, relacidon de necesidades de
contratacion de trabajadores eventuales y demas funciones técnicas y
administrativas inherentes al cargo.

e Revisar toda la documentacién generada por los residentes y el propio
Departamento y darles el curso correspondiente de acuerdo a los
procedimientos autorizados.

e Elaborar los convenios y contratos en general que sean necesarios en
materia de su competencia, en apego a la normatividad vigente.

e Administrar los recursos humanos y financieros con honestidad, trasparencia
y Optimo aprovechamiento, asignados bajo su responsabilidad, coordinando
sus esfuerzos de trabajo para que se cumplan los objetivos en tiempo y forma
con eficiencia y calidad.

e Coordinarse de manera oportuna, precisa y efectiva con el Departamento de
Maquinaria para contar con la maquinaria y equipo de construccién
necesarios para la realizaciéon de las obras que inician y las que estan en
ejecucion, asi como su mantenimiento.

e Coordinarse con los demas Departamentos de manera oportuna, precisa y
cooperativa para llevar a buen término las obras.
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Iniciar el proceso de concursos para la asignacién de obras y adquisicion de
los materiales y servicios relacionados con las mismas y supervisar que se
cumpla el protocolo legal correspondiente.

Promover y vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales, que se
adquieran con motivo de la ejecucion de las obras.

Formular y dar seguimiento a las actas de entrega-recepcion de cada obra
terminada y avisar a los érganos de control y vigilancia que dispone la
normatividad en materia de transparencia y rendicion de cuentas.

Supervisar y vigilar que los residentes integren en tiempo y forma y de
manera paulatina y completa el expediente unitario y lleven el registro de las
incidencias en bitacora, en cumplimiento de la normatividad vigente y a lo
estipulado en el contrato de obra.

Generar en tiempo y forma los libros blancos de las obras terminadas y darles
el seguimiento en base a la normatividad vigente y resguardar la informacion
electrénica y documental para que en cualquier momento puedan ser
revisados por los 6rganos de control y vigilancia correspondientes y atender
las observaciones que resulten de las revisiones y hacer las solventaciones
que se requieran.

Elaborar los proyectos ejecutivos que le solicite el Director.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual, mismo que se
presenta para su aprobacion al Consejo.

Elaborar trimestralmente un informe sobre el estado fisico-financiero de las
obras en proceso con las observaciones pertinentes para ser presentado
ante el Consejo.

Elaborar un informe anual sobre el estado fisico-financiero de las obras
ejecutadas que contengan las observaciones pertinentes para ser
presentado ante el Consejo.

Crear y mantener actualizando el inventario de la red vial de jurisdiccién
estatal (caminos rurales y carreteras alimentadora) y reportar los casos que
entorpezca el desarrollo de los trabajos de conservacion, reconstruccion,
rehabilitacion y mantenimiento de las comunicaciones terrestres en el estado
y elaborar los estudios de los vehiculos y cargas que deban transitar por la
red carretera a cargo de la Junta.

Disefiar y formular programas, politicas y acciones encaminadas a eficientar
los procedimientos, control y seguimiento de sus funciones, evaluando
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periddicamente que cumplan con los fines para los que fueron creadas.

* Realizar los estudios topograficos para la elaboracion de los proyectos de
conservacion, reconstruccion y rehabilitacion que le sean ordenados.

e Mantener informado al Subdirector sobre el desarrollo, avance y resultados
de las comisiones que le encomiende.

e Acordar con el Subdirector sobre los asuntos de su competencia y rendirle
los informes que le requiera.

e Conceder audiencias a particulares y subalternos sobre asuntos
relacionados con las obras de conservacion, reconstruccién, rehabilitacion y
mantenimiento y del propio Departamento.

e Emitir y vigilar los lineamientos y politicas a observar por las distintas
secciones del Departamento a su cargo.

e Regular y apoyar el desarrollo arménico de las funciones de supervision,
conducir y controlar la planeacién de los ajustes que procedan en los
sistemas sustantivos del Departamento a su cargo.

e Promover, dirigir y coordinar las tareas de investigacion y desarrollo
tecnologico, propiciando la participacién de las distintas areas en relacion con
el objeto de la Junta, y

e Las demas que le confiera la normatividad vigente y aquellas que le ordenen
sus superiores en el ejercicio de sus funciones.

7.1.4 Departamento de Maquinaria

e Coordinar las actividades del personal a su cargo para que se cumplan los
objetivos en tiempo y forma con eficiencia y calidad;

e Administrar con honestidad, trasparencia y 6ptimo aprovechamiento los
recursos financieros asignados bajo su responsabilidad para desarrollar los
trabajos encomendados;

e Llevar registro y control de toda la maquinaria y equipo de construccion y
transporte y resguardarla, realizando el inventario de la misma y tenerlo
actualizado con la ubicacion y estado de fisico, solicitando la participacién de
la Contraloria para su validacion;

e Programar mensualmente el mantenimiento normal a la maquinaria y equipo
de construccion y transporte, describiendo las necesidades de refacciones y
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lubricantes para tramitalas oportunamente ante la  Subdireccion
administrativa con la validacion del responsable de su area;

e Solicitar mensualmente con oportunidad las necesidades de lubricantes
accesorios, herramientas y refacciones mayores y menores a la Seccion de
Compras; '

e Crear el sistema de libro-bitdcora para que se registre diariamente el
mantenimiento y reparaciones mayores proporcionadas, carga de
suministros, productividad en volumen y/o horas trabajo para facilitar la toma
de decisiones en base al comportamiento de la maquinaria y del personal
encargado de su operacién y buen funcionamiento;

e Supervisar el funcionamiento y operacion de la maquinaria y equipo de
construccion y transporte en las residencias de obra, uso del libro-bitacora y
las medidas de seguridad para el personal operativo y mantenimiento;

e Coordinarse de manera oportuna, precisa y efectiva con el Departamento de
Proyectos y Construccién, para acordar sobre la asignacion de la maquinaria
y equipo de construccion y transporte necesarios para la realizaciéon de las
obras que inician y las que estan en ejecucién;

e Promover y vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales que deban
efectuarse en materia de uso, operacién y traslado de la maquinaria y equipo
de su construccion y transporte y de preservacion del medio ambiente que
se adquieran con motivo de su mantenimiento;

e Participar en la elaboracion y actualizacién del Programa Institucional que
anualmente se presenta para su aprobacién al Consejo;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual que se presenta
para su aprobacion al Consejo;

e FElaborar mensualmente un informe sobre la productividad en volimenes
horas de trabajo por cada maquina para evaluar su rendimiento;

e Disefar y formular programas, politicas y acciones encaminadas a eficientar
los procedimientos, control y seguimiento de sus funciones, evaluando
periédicamente que cumplan con los fines para los que fueron creadas;

e Integrar y resguardar los expedientes en general para que en cualquier
momento puedan ser revisados por los érganos de control y vigilancia y
atender las observaciones que resulten de las revisiones solventado las que
se requieran;

e Mantener informado al Subdirector, sobre el desarrollo, avance y resultados
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de las comisiones que le encomiende;

e Acordar con el Subdirector, sobre los asuntos de su competencia y rendir los
informes que le requiera;

e Conceder audiencias a particulares y subalternos sobre asuntos
relacionados con su Departamento; y

e Las demas que le confiera la normatividad vigente y aquellas que le ordenen
sus superiores en el ejercicio de sus funciones.

7.1.5 Auxiliar Administrativo.

e Integrar expedientes con toda la documentacion que envie la Subdireccion
Técnica para el seguimiento y cobro de estimaciones de obra.

e Apoyar en el correcto funcionamiento de la organizaciéon administrativa de la

Subdireccion, en cuanto a los servicios que en ella se brinden, especialmente
en la organizacién de expedientes de obra para el avance fisico de las obras.

e Auxiliar en la organizacién del archivo documental, principalmente en la
integracion de los expedientes de obra;

o Apoyar administrativamente y de gestion bajo supervision directa del
Subdirector Técnico.

e Elaborar documentos administrativos que le solicite el Subdirector Técnico;

o Preparar la documentacién oficial que requieran otras instancias
gubernamentales;

e Realizar las gestiones administrativas y de coordinacién interinstitucional que
le solicite el Subdirector Técnico;

e Controlar la Agenda de reuniones del Subdirector Técnico;

e Desempenar las comisiones y funciones que el Subdirector Técnico le
confiera e informar sobre el desarrollo de las mismas;

e Llevar los registros de los asuntos de la oficina del Subdirector Técnico;

e Apoyar a los Departamentos adscritos a la Subdireccion Técnica, cuando por
necesidades del servicio lo solicite el Subdirector;
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» Apoyar a los residentes de obra en el manejo de la documentacién para el
buen funcionamiento de la Subdireccion

e Apoyar al personal a cargo de los residentes de obra en el tramite de viaticos
asi como su comprobacién en tiempo y forma.

e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Subdirector Técnico.

7.1.6 Secretaria.

e Tomar dictados, elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas, memos y
demas documentos que le solicite el Subdirector Técnico.

e Archivar toda la correspondencia tramitada en el area y conseguir copias
cuando sea necesario.

e Mantener actualizado el directorio de la Subdireccion Técnica.

e Turnar la correspondencia al area que le indique el Subdirector Técnico.

e Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales, de larga distancia o a
celular, asi como transmitir la documentacién oficial via electrénica o de
manera fisica, segun le instruya el Subdirector Técnico

e Llevar el control y dar seguimiento de la agenda del Subdirector Técnico.

e Llevar el control de la correspondencia oficial de la Oficina del Subdirector
Técnico y ser responsable de mantener actualizado los Sistemas

Electronicos de Gestidn, Control y Seguimiento.

e Resguardar y controlar los sellos oficiales de la Oficina del Subdirector
Técnico

e Atender a Servidores Publicos y ciudadania en general que soliciten
informacion de la Subdireccién Técnica y conducir en caso de que se
requiera, a seguimiento de atencion de los responsables de area.

e Controlar el archivo y correspondencia del Subdirector Técnico, asi como los
envios al Archivo Muerto de la documentacion caducada.

e Llevar un registro de los datos de todas las personas e instituciones con las
que debe relacionarse el Subdirector Técnico.
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e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Subdirector Técnico.

7.1.7 Chofer.

e Operar los vehiculos o medios de transporte oficiales para el cumplimiento
de funciones encomendadas por el Subdirector Técnico.

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

e Trasladar al personal que le indique el Subdirector Técnico dentro y/o fuera
de la ciudad, segun los requerimientos.

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

e Realizar la limpieza periddica del vehiculo.
e Conocer y observar el actual reglamento de transito.

e Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.
e Atender cualquier asunto requerido por Subdirector Técnico.

o Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia.

7.1.8 Intendente.

e Mantener permanentemente las instalaciones de la Subdireccion Técnica en
condiciones adecuadas de uso, con limpieza y seguridad.

e Controlar y conservar en buen estado la herramienta y equipo de trabajo a
Su cargo.

o Solicitar a su jefe inmediato, el material y equipo necesario para dar
cumplimiento a las labores encomendadas.

e Apoyar en la realizacion de limpieza en las areas que se le soliciten.

e Notificar al area de mantenimiento al encontrar algin desperfecto en las
instalaciones. '

» Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.
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