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ING. WILLIAM SAULCETH CONRADO ALARCON, Secretario de Obras Publicas del
Estado de Quintana Roo, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 30 fraccién
X de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo; asi
como de conformidad con lo establecido en el articulo 7 fraccion VI del Reglamento
Interior de la Secretaria de Obras Publicas, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 30 fraccion X de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo, y el articulo 7 fraccién VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Obras
Publicas, establecen que le corresponde a los Titulares de las Dependencias de la
Administracién Publica Central, el expedir los manuales de organizacion, de procedimientos
y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener
informacién sobre la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades
administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicacion y coordinacién y los
principales procedimientos administrativos que se establezcan.

Que el Manual de Organizacion es un instrumento de caracter normativo administrativo en
el cual se establecen, la mision, visién, objetivos y se delimitan las funciones y
responsabilidades de cada unidad administrativa autorizada en la estructura organica
autorizada de esta Secretaria, quienes tienen sus facultades plasmadas en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Obras Publicas.

Que el Manual de Organizacién contribuye a que las cargas de trabajo sean distribuidas de
manera equilibrada, verificandose que no exista duplicidad de funciones y que cada titular
de Unidad Administrativa no se extralimite en sus competencias, invadiendo la esfera de
atribuciones de algun homélogo; asimismo se definen las tareas y se acota la
responsabilidad de cada uno, para el cumplimiento de las metas y objetivos.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 30, fraccién X, tercer parrafo de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, los manuales de
organizacion deberan publicarse en el Periédico Oficial del Estado.

Que el veintisiete de enero de dos mil veintiuno, se publicé en el Periddico Oficial del Estado
de Quintana Roo el Reglamento Interior de la Secretaria de Obras Publicas, derivado de la
reforma de la Ley Organica de la Administracion Publica, en la cual se extingue la Secretaria
de Infraestructura y Transporte y se crea la actual Secretaria de Obras Publica

L ‘
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En ese sentido, la expedicion de los manuales de organizacion resulta fundamental puesto

que son herramientas de control interno para el combate a la corrupcion dentro de la
administracién publica, pues son estos los que establecen la actuacion de los Servidores
Publicos, en cumplimiento de las atribuciones y facultades otorgadas por la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo y nuestro Reglamento Interior,
respectivamente.

En ese tenor, la publicacién del manual de organizacién, permitira a la Secretaria de Obras
Publicas contar con los documentos administrativos que serviran como una herramienta de
apoyo para orientar en la ejecucion de las labores asignadas a cada unidad administrativa,
asi como delimitar las areas y ambitos de responsabilidad, por lo que he tenido a bien emitir
el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PRIMERO: El presente Acuerdo tiene por objeto emitir el Manual de Organizacion de la
Secretaria de Obras Publicas, mediante el cual se dan a conocer los objetivos, las funciones
y responsabilidades de los (as) servidores (as) publicos, titulares de las Unidades
Administrativas de esta Dependencia, hasta nivel de Jefatura de Oficina, conforme a las
denominaciones previstas en la estructura organica autorizada.

SEGUNDO: Este Manual es de observancia general y obligatoria para los (as) servidores
(as) publicos, titulares de las Unidades Administrativas de ésta Secretaria, quienes seran
responsables de su estricta aplicacion en el ambito de sus respectivas competencias.

TERCERO: El Manual de Organizacion de la Secretaria de Obras Publicas se anexa al
presente Acuerdo y forma parte integral del mismo.

El manual de organizacién de la Secretaria de Obras Publicas se encuentra alojado y se
pone a su disposicién para su consulta en el siguiente link https://qroo.gob.mx/seop/manual-
de-organizacion/.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién_en el
Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo. ‘

/

# SEOP

SECRETARIA DE
MAS Y MEJORES OBRAS PUBLICAS
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SEGUNDO: La interpretacion para los efectos administrativos del presente Acuerdo y del
Manual de Organizacién, asi como la resolucién de lo no previsto en el mismo, corresponde
al (a la) Titular de la Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo.

TERCERO: Se instruye a la Subsecretaria de Planeacion, Gestion y Programacion para
que a traves de la Direccion de Programacion y Estadistica, haga del conocimiento de todas
las unidades administrativas de la Secretaria de Obras Publicas del Estado del contenido
del presente Acuerdo para los efectos legales y administrativos correspondientes.

CUARTO. Se instruye a la Subsecretaria de Planeacién, Gestion y Programacion para que
haga la difusion del presente Acuerdo, asi como del Manual de Organizacién, o en el ambito
de su competencia.

QUINTO. Se instruye a la Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales para que publique el
presente Acuerdo, asi como el Manual de Organizacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en la Plataforma Estatal de Transparencia, dentro de los diez dias habiles
siguientes al de la publicacién del presente Acuerdo en el Periédico Oficial del Estado de
Quintana Roo.

DADO EN LA CIUDAD DE CHETUMAL CAPITAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; A
LOS SIETE DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

EL SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS

SAULCETH CONRADO ALARCON

# SEOP

SECRETARIA DE
JEIKS  oBRAS PUBLICAS
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MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
(SEOP)

Chetumal, Quintana Roo a 02 de septiembre de 2022

Numero de Registro: EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION QUEDO REGISTRADO EL 02
DE SEPTIEMBRE DE 2022, A CORTE JUNIO 2022 CON EL NUMERO DE REGISTRO MO/009/IX/DEP-
SEOP/2022, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14, 15 Y 16 DEL "ACUERDO
POR EL QUE SE DA A CONOCER EL PROCESO PARA EL REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA”.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es un documento técnico normativo, a través
del cual se establecen los objetivos y funciones de las diferentes unidades
administrativas que conforman a la Secretaria de Obras Publicas (SEOP).
Ademas, tiene por objeto integrar la informacion basica de la dependencia relativa
a los antecedentes historicos que le han dado origen; la misién y visién institucional,
el marco juridico- administrativo de operacion, asi como las atribuciones y su
estructura organica, con el objeto de fijar las responsabilidades de los servidores
publicos adscritos, evitar la duplicidad de funciones y detectar las omisiones en el
plano funcional.

Otros aspectos relevantes que integran el presente documento, son el de establecer
claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos que tiene la Secretaria, asi como esquematizar la funcionalidad
jerarquica de las areas y los perfiles necesarios para su 6ptimo funcionamiento.

Ademas, contribuye a la orientacién del personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades de adscripcién, delimitando sus funciones y
su ubicacion en la estructura orgéanica.

El presente manual de organizacion, permitira en lo subsecuente realizar el analisis
y la integraciéon de propuestas de reestructuracion administrativa, para la mejora
continua de los procesos administrativos de la SEOP.
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IV ANTECEDENTES

La Secretaria de Obras Publicas, SEOP, tiene como antecedente la Direccion de
Obras Publicas del Territorio de Quintana Roo y la Junta Local de Caminos.

El 31 de mayo de 1976, se publico en el Periddico Oficial el Decreto No. 44 que
contiene la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, creandose la Secretaria
Estatal de Obras Publicas, cuya principal funcién fue la construccion vy
mantenimiento de las obras publicas con excepcidn de los caminos que continuaban
siendo responsabilidad de la Junta Local de Caminos.

El 28 de julio de 1981 se publico en el Periddico Oficial, las reformas a la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado, creandose la Secretaria de Obras Publicas
y Desarrollo Urbano (SOPDU), con lo cual se agregan funciones de desarrollo
urbano.

El 17 de marzo de 1995 se publicé en el Periédico Oficial el Decreto No. 100, que
contiene la Ley Organica de la Administracién Publica Estatal creandose la
Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente y Pesca (SIMAP), con las funciones
relacionadas a la construccién y mantenimiento de obras publicas, las
comunicaciones y transportes, ecologia, proteccion al ambiente, forestal y pesca.

El 8 de septiembre de 2000, se publico en el Periddico Oficial el Decreto No. 45 por
el que se aprueba la Ley Organica de la Administracion Publica transformando a la
SIMAP en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente (SEDUMA).

El 17 de marzo de 2005 a través del Decreto No. 150 por el que se reforman,
modifican, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, se crea la Secretaria de
Infraestructura y Trasporte (SINTRA), que integraba ademas las funciones de
regulacion del transporte publico.

El 5 de diciembre de 2018, a través del decreto No. 268, por el que se reforman,
derogan y adicionan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Roo, se da origen a la Secretaria de Obras Publicas
(SEOP).
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V  MISION

Formular, instrumentar, conducir y ejecutar las politicas y programas de obras
publicas, que consoliden el desarrollo econémico y social de las regiones del
Estado, parabrindara sus habitantes mejores oportunidades a través de la
construccion, modernizacion y conservacion de la infraestructura fisica estatal con
criterios de calidad, accesibilidad universal, sustentabilidad y transparencia.

VI VISION

Ser una dependencia publica con procesos técnicamente calificados y personal
capacitado en el manejo eficiente de los recursos, con un amplio sentido del servicio
publico; coordinada con las dependencias y entidades de los distintos niveles de
gobierno y la sociedad, para ofrecer resultados de calidad con sentido de
oportunidad a través de la obra publica.
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VIl MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

La integracion del presente documento se realiza para dar cumplimiento al Articulo
30, Fraccion X de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado De
Quintana Roo, el cual establece la obligatoriedad de expedir los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su
funcionamiento, mismos que deberan contener informacién sobre la estructura
organica de la Dependencia y las funciones de sus Unidades Administrativas, asi
como sobre los sistemas de comunicacion y coordinacién y los principales
procedimientos administrativos que se establezcan.

La integracion del presente documento se realiza, para dar cumplimento a los
requisitos y criterios establecidos en el ACUERDO POR EL QUE SE DA A
CONOCER EL PROCESO PARA LA REVISION Y EVALUACION DE LOS
PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA, asi como a la Guia para la elaboracion del Manual de
Organizacion expedida por la SECOES.

Disposiciones Federales
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Disposiciones Estatales
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Quintana Roo

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Estado de Quintana Roo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo

Reglamento Interior de la Secretaria de Obras Publicas
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Vil  ATRIBUCIONES

De acuerdo al Articulo 35 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado De Quintana Roo, a la Secretaria de Obras Publicas le corresponde el
despacho de las siguientes atribuciones:

1.

VI.

VIL.

VIII.

XII.

Formular, instrumentar, conducir, ejecutar y evaluar las politicas y
programas sectoriales de infraestructura, obras publicas, con base en las
disposiciones constitucionales y legales y en congruencia con el Sistema
Estatal de Planeacion, sin perjuicio de la competencia que corresponda a
los Municipios de la Entidad; Fraccion reformada

Realizar obras publicas, directamente o a través de terceros, en los
términos de la Ley de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo y
demas disposiciones aplicables:

Elaborar, directamente o a través de terceros, los estudios, proyectos
arquitectonicos y de ingenieria necesarios para ejecutar las obras
publicas, observando las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes, y vigilar su cumplimiento. Tratandose de proyectos de
asociacion publico privada se sometera a lo ordenado en las
disposiciones legales aplicables. Fraccién reformada

Vigilar la aplicacién de las disposiciones legales y normas técnicas para
realizar o aprobar, segun el caso, la construccién de las obras publicas
que ejecute el Gobierno, por si o en colaboracién con la Federacién, los
Ayuntamientos o los particulares:

Elaborar en coordinacion con las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, el Programa Anual de Obras Publicas, y
vigilar su cumplimiento;

Elaborar los programas y participar en la celebracién de convenios en
materia de obras publicas e infraestructura:

Apoyar a los Ayuntamientos en la planeacion, construccion,
rehabilitacion, operacion, conservacion 'y mejoramiento de la
infraestructura hidraulica y demas obra publica;

Impulsar, promover y supervisar los trabajos de conservacion de las
obras publicas;

Vigilar que la ejecucion de los programas de comunicaciones y de
transportes, de la competencia del Gobierno del Estado, se realicen en
los términos de las disposiciones legales correspondientes;

SE DEROGA.

Establecer y coordinar, conjuntamente con la Secretaria de Gobierno y
conforme a las disposiciones juridicas aplicables, las normas técnicas y
administrativas a que deben sujetarse la construccién y operacioén de las
obras y programas, para la prestacién del servicio publico de transporte,
de competencia del Gobierno del Estado;

SE DEROGA.
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XIll.  SE DEROGA.

XIV. SE DEROGA.

XV. SE DEROGA.

XVI. SE DEROGA.

XVIl. SE DEROGA.

XVIIl. SE DEROGA.

XIX.  Construiry conservar en buen estado la red carretera, puentes, caminos,
obras portuarias y conexas o accesorias de ellas, que sean de
competencia local;

XX.  Aplicar las sanciones previstas en las disposiciones legales en las
materias de su competencia, y dar seguimiento a la aplicacion de las que
correspondan a otras autoridades, y resolver los recursos y quejas que le
presenten, de conformidad con las disposiciones legales
correspondientes;

XXI.  Certificar los documentos que obren en sus archivos y los expedidos por
los servidores publicos que le estén subordinados en ejercicio de sus
atribuciones;

XXIl. Proporcionar a los Ayuntamientos y a las Asociaciones en general,
asesoria para la elaboracion de programas y proyectos en las materias
competencia de la Secretaria, cuando asf lo soliciten: ademas, consolidar
y regular los servicios regionales del sector, procurando su vinculacién
con el modelo de organizacion y desarrollo regional del Estado bajo
criterios de eficiencia, productividad y ahorro en el gasto publico, mayor
cercania y calidad de servicios a la poblacién, y

XXIIl. Las demas que le encomienden expresamente las leyes y reglamentos.
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Estructura
1.0. DESPACHO DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

1.0.1.
1.0.2
1.0.3.

1.0.4.
1.0.5.

SEOP

SECRETARIA DE
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ESTRUCTURA ORGANICA

SEOP

iAo

ANEXO 7
Estructura Organica
MARZO 2019

SECRETARIA PARTICULAR

SECRETARIA TECNICA

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

1.03.0.1. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE OBRA PUBLICA Y ENLACE EN LA ZONA NORTE

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACIGON PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1.0.6.

1.0.6.1.

1.0.6.2.

1.0.5.0.1.  DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

10502, DEPARTAMENTO CONSULTIVO

L0.5.03.  DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

10611, DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PAGADURIA

10.6.1.2.  DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.0.6.1.3.  DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE OBRA PUBLICA

SUBDIRECCION DE PROVEEDURIA Y SERVICIOS GENERALES

10.62.1.  DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

1.0.62.2.  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1.1 SUBSECRETARIA DE OBRAS

1.3,

1.1.2

1.1.0.0.1.  UNIDAD DE CONTROL TECNICO

DIRECCION DE EDIFICACIONES E INFRAESTRUCTURA

11101, DEPARTAMENTO DE EDIFICACION

1.1.1.0.2.  DEPARTAMENTO DE OBRAS ELECTROMECANICAS
DIRECCION DE CAMINOS Y VIALIDADES

1.1.2.0.1 DEPARTAMENTO DE CAMINOS Y VIALIDADES
DEPARTAMENTO DE MAQUINAR(A
DEPARTAMENTO DE PLANTA DE ASFALTO
DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA

1.1.2.0.3.
1.1.2.04.

1.2. SUBSECRETARIA DE LICITACIONES Y CONTROL DOCUMENTAL
1.2.1. DIRECCION DE COSTOS

1.21.01. DEPARTAMENTO DE COSTOS Y PRESUPUESTOS

1.2.2. DIRECCION DE LICITACIONES

1.2.2.01.
1.2

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
2. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

1.2.3. DIRECCION DE CONTROL DOCUMENTAL DE OBRA PUBLICA Y AUDITORIAS

1.2.3.0.1.
1.2.3.0.2.

DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTES UNITARIOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION DE AUDITORIAS,

3. SUBSECRETARIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
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];,3.1. DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

13.1.0.1. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE CAMINOS Y VIALIDADES
13.1.0.2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE EDIFICACION
13.1.03.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ELECTROMECANICOS E
INSTALACIONES ESPECIALES
1.3.2. DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
13201,  DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO AMBIENTAL
1.4. SUBSECRETARIA DE VINCULACION INSTITUCIONAL
14001 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
1.4.1. DIRECCION DE VINCULACION Y PARTICIPACION SOCIAL
14.1.0.1.  DEPARTAMENTO DE GENERO Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
14.1.02.  DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL
14.1.03.  DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y ARCHIVO
1.5. SUBSECRETARIA DE PLANEACION, GESTION Y PROGRAMACION
1.5.1. DIRECCION DE PLANEACION
151.0.1.  DEPARTAMENTO DE PLANEACION FINANCIERA
1.5.1.0.2.  DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO PROGRAMATICO
1.5.2. DIRECCION DE PROGRAMACION Y ESTADISTICA

1.5.2.0.1. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE OBRA
1.5.2.0.2. DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
VoBo | /’
[ '
e A
£ ) ,./»4
M.G.A. Ariadne Isabd.Do| Iﬁguez Martinez = TG William Saul cetif Conrado Alarcén
Directora General deAdministracion y — Secretario de Obras Publicas.

Presupuesto dé Obra Pablica

SEOP

SECRETARIA DE
QRRAS PUBLICAS

23

27



Septiembre 20 de 2022 Periodico Oficial Chetumal, Quintana Roo

Y1 *
Lrey
QUINTANA ROO

T 0162020

X  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

:};,MEE%% SECRETARIA DE
oFORTUNIDADEs  OBRAS PUBLICAS

24

28



Septiembre 20 de 2022

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

# SEOP

SECRETARIA DE

QUINTANAROQ ot omsraas
C aoee2022

Xl

FACULTADES DEL TITULAR

El Articulo 5 del Reglamento Interior de la SEOP establece que correspondera a la
persona titular, la representacion, el tramite y resoluciéon de los asuntos de su
competencia establecidos en la Ley Organica, Decretos, Acuerdos, Convenios y de
mas instrumentos juridicos en los que intervenga el (la) Titular del Poder Ejecutivo
del Estado, asi mismo para el desarrollo de sus funciones podra delegar sus
facultades y las atribuciones de la Dependencia, a servidores (as) publicos (as)
subalternos (as) sin perjuicio de su ejercicio directo.

De igual manera Articulo 6 de mencionado ordenamiento indica que el (La)
Secretario (a) recibird en acuerdo ordinario a sus subalternos (as) y en acuerdo
extraordinario o cualquier otro (a) servidor (a) publico (a), y conceder audiencias a
la ciudadania en general.

El Articulo 7 del Reglamento Interior de la SEOP establece que la persona titular de
la Secretaria tendra las facultades siguientes:

I.- Desarrollar y proponer al (a la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado, las politicas
publicas y programas regionales, sectoriales, institucionales y especiales del Sector
infraestructura, asi como fijar, dirigir y controlar las politicas de competencia de la
Secretaria, de conformidad con los objetivos, estrategias y lineas de accion
consideradas en el Sistema de Planeacién Democratica del Estado y el Plan Estatal
de Desarrollo sin perjuicio de la competencia que corresponde a los Municipios;

Il.- Fungir corno representante legal de la Secretaria, con las atribuciones de un
apoderado general para pleitos y cobranzas, actos de administracién y actos de
dominio, con todas las atribuciones generales y las especiales que requieran
clausula especial conforme a las disposiciones en la materia y sustituir y delegar
esta representacion en uno o mas apoderados o subalternos (as) para que las
ejerzan individual o conjuntamente;

Ill. - Establecer y coordinar los sistemas de programacion y evaluacion institucional
en el Sector infraestructura, y asegurar su vinculacion con el Sistema de Planeacion
Democratica y el Plan Estatal de Desarrollo:

IV.- Convocar y autorizar los procesos de licitacién publica, invitacion restringida o
adjudicacion directa para las obras publicas y servicios relacionados con las mismas
y las adquisiciones, segln sea el caso, y con base en los montos que establezca el
presupuesto de egresos;

V.- Promover y dar seguimiento a las demandas jurisdiccionales, denuncias y
querellas que tengan por objeto la defensa de los intereses de la Secretaria; rendir
los respectivos informes previos y justificados en los juicios de amparo en que tenga
el caracter de autoridad responsable; asi como conocer y resolver los recursos
administrativos que le sean interpuestos cuando legalmente procedan;
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VLI.- Refrendar los Decretos, Reglamentos, Convenios y Acuerdos expedidos por el
(la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado, que correspondan al ramo de la
Secretaria;

VII.- Certificar los documentos que obren en sus archivos en ejercicio de sus
atribuciones;

VIIl.- Expedir el Manual de Organizacién, Manual de Procedimientos, Manual de
Tramites y Servicios y dictar las medidas necesarias para el desarrollo de sus
actividades;

IX.- Resolver las quejas y recursos relacionados con los asuntos de la Secretaria
de acuerdo a los expedientes integrados por la Direccién de Asuntos Juridicos y
Unidad de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales;

X.- Colaborar con las Dependencias que correspondan, en la instrumentacion,
supervision y control de los presupuestos de ingresos y egresos;

XI.- Promover el cumplimiento de los Programas de la Secretaria y de los Organos
Desconcentrados y  Organismos Descentralizados agrupados al Sector
Infraestructura;

XIl.- Construir y conservar en buen estado la red carretera, puentes, caminos, obras
portuarias y conexas o accesorias de ellas, que sean de competencia local;

XIlIl.-  Elaborar en coordinacion con las Dependencias y Entidades que
correspondan, el Programa Anual de Obras Publicas y vigilar su cumplimiento;

XIV.- Evaluar periédicamente los programas de su competencia;
XV.- Expedir las constancias de inscripcion al Padrén de Contratistas del Estado:

XVI.- Emitir el dictamen estructural para la adquisicidn y/o arrendamientos de
inmuebles para oficinas publicas;

XVII.- Colaborar con los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo, en la
planeacion, construccion, rehabilitacion, operacién, conservacion y mejoramiento
de la infraestructura y obra publica;

XVIII.- Coadyuvar con el (la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado en la adecuacién,

operacion y retroalimentacion de los consejos consultivos de participacion social,
vinculados con el Sector Infraestructura;
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XIX.- Promover y colaborar en coordinacién con las Dependencias competentes, en
la profesionalizacion del personal y en la modernizacion de los servicios y funciones
a su cargo;
XX.- Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Secretaria, con sujecién a las politicas y normatividad que determine el (la) Titular
del Poder Ejecutivo del Estado;

XXI.- Tramitar en coordinacién con la Oficialia Mayor lo relacionado con los
nombramientos, ratificaciones, remociones, renuncias y licencias del personal a su
cargo;

XXII.- Designar a los representantes de la Secretaria en las comisiones, congresos,
consejos, organos de gobierno, instituciones, reuniones, juntas y organizaciones
nacionales e internacionales, en las que esta participe;

XXIIl.- Dar cumplimiento a las obligaciones establecidas tanto en el &mbito estatal
como federal, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, asi como lo dispuesto en los Codigos de Etica y
Conducta del Gobierno Estatal y demas disposiciones juridicas aplicables a la
Administracién Publica: y

XXIV.- Las deméas que le encomienden expresamente las Leyes, Reglamentos,
Decretos e instrucciones del (de la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

La persona titular de la SEOP, podra delegar sin perjuicio de su ejercicio directo, las
facultades antes referidas con la formalidad de una comunicacion escrita, salvo que,
en atencion a la materia, el interés o la cuantia del negocio, exijan las leyes
formalidades especiales.

En el Articulo 8 del Reglamento Interior de la SEOP, se refiere a las facultades no
delegables de la persona titular de la SEOP, siendo las siguientes:

l.- Establecer y coordinar las politicas y programas de la Secretaria y de las
Entidades del Sector Infraestructura, con base en las disposiciones constitucionales
y legales y en congruencia con el Sistema de Planeacion Democratica del Estado,
sin perjuicio de la competencia que corresponde a los Municipios;

Il.- Suscribir y enviar a la Dependencia competente el Proyecto del Presupuesto de
Egresos de la Secretaria, para el ejercicio fiscal del siguiente afio;

lll.- Proponer al (a la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado, los anteproyectos e
iniciativas de Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos sobre los asuntos de
competencia de la Secretaria;

IV.- Acordar con el (la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado el despacho de los
asuntos encomendados a la Secretarla;
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V.- Asistir al (a la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado en la celebracion de
Acuerdos o Convenios de Coordinacion y Concertacion con el Gobierno Federal y
con otras Entidades Federativas y convenir con los Ayuntamientos de la Entidad,
con las organizaciones sociales y los particulares, en materia de obras publicas e
infraestructura, en los términos de la legislacién aplicable;

VLI.- Suscribir los Acuerdos, Convenios, Contratos y demas instrumentos relativos al
ejercicio de sus facultades, que celebre con otras Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica de los tres Ordenes de Gobierno, los Poderes Publicos del
Estado o la Federacién, los Organismos Auténomos, Instituciones y demas
personas fisicas o morales y aquellos que por delegacién o suplencia le
corresponda;

VII.- Declarar administrativamente la rescisién, suspension o terminacion anticipada
de los contratos de obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios, por
razones de interés general o por contravencion de sus términos de las disposiciones
legales aplicables;

VIII.- Concesionar por acuerdo del (de la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado, la
construccion, administracion, operacién y conservacion de caminos y vialidades de
cuota de competencia estatal;

IX.- Aplicar las sanciones previstas en las disposiciones legales en la materia de su
competencia, y resolver los recursos y quejas que le presenten, cuando se
relacionen con los asuntos de la Secretaria;

X.- Expedir previa autorizacion del (de la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado, el
Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos, Manual de Tramites y
Servicios y dictar las medidas necesarias para el desarrollo de sus atribuciones;

XI.- Desempernar las comisiones especiales que el (la) Titular del Poder Ejecutivo
del Estado le confiera y mantenerlo (a) informado (a) del desarrollo de las mismas;

XIl.- Proponer al (a la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado el nombramiento o
remocién de los (as) servidores (as) publicos (as) de la Secretaria;

XIlil.- Comparecer ante la Legislatura del Estado para informar sobre el estado que
guarda su ramo o sector correspondiente, o bien cuando se discuta una ley o se
estudie un asunto relacionado con sus actividades;

XIV.- Recibir en acuerdo ordinario a los (as) Titulares de las Unidades
Administrativas subordinadas y en acuerdo a cualquier servidor (a) publico (a); y

XV.- Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos, Decretos y Disposiciones
Administrativas vigentes, asi como las que expresamente le confieran al (a la) Titular
del Poder Ejecutivo del Estado.
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CEDULA DE ORGANIGRANMA ESTRL TURAL E IDENTIFICACION DE FIRMAS

SECRETARIA
TECNICA
DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL
DEPARTAMENTO
DE
COMUNICACION
SOCIAL
COORDINACION
DE OBRA
PUBLICAY
ENLACE ALA
ZONA NORTE

SECRETARIA DE
QBRAS PUBLICAS

Nombre y Cargo Firma / Rubrica

Ing. William Saulceth Conrado Alarcon,
Secretario de Obras

s

M.A.1.P.P.D.P. Claudia Ivette de Guadalupe
Castro Gasca, Secretaria Particular Cp
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NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIO (A) PARTICULAR

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DESPACHO DE LA
SI?CRETARiA DE OBRAS
PUBLICAS

JEFE (A) INMEDIATO (A)

SECRETARIO (A) DE OBRAS PUBLICAS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL

] X |[NO 1 ANALISTA 500
EJECUTIVO (A)

1 ANALISTA TECNICO | 5040

1 DILIGENCIERO (A) | 5030

PERFIL PROFESIONAL

LICENCIATURA E
CEDULA) EN LAS CARRERAS
ADMINISTRACION PUBLICA, DERECHO,

GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS, CIENCIAS

SOCIALES, GESTION Y  DESARROLLO
EMPRESARIAL O SECRETARIADO
EXPERIENCIA 5 ANOS

CONOCIMIENTOS

EN ADMINISTRACION PUBLICA, DE REGLAS DE
REDACCION, EN RELACIONES PUBLICAS,
ARCHIVONOMIA Y ARGUMENTACION

COACHING, CAPACIDAD DE DELEGAR,
HABILIDADES COMUNICACION ~ ASERTIVA, RELACIONES
ESTRATEGICAS Y MANEJO DE ESTRES
LIDERAZGO, NEGOCIACION, ORIENTACION A
ACTITUDES RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA Y
TRABAJO EN EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

09:00 A 17:00 HORAS.

SI, ;CUAL Y
POR QUE?

DEBE SER UNA  PERSONA  CON
CONOCIMIENTOS DE ADMINISTRACION Y
GESTION DOCUMENTAL, DE AGENDA,
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, CAPTURA Y
MANEJO DE BASES DE DATOS Y LOGISTICA

i3
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Obijetivo

Organizar, coordinar y otorgar asistencia a los asuntos de la persona Titular de la
Secretaria, para brindar atencién a las demandas y solicitudes realizadas por las
dependencias de orden federal, estatal y municipal, asi como de la ciudadania,
empresas, organismos con afinidad al sector de la construccion y demas sociedad
civil organizada, y coordinar la interaccion transversal con las unidades
administrativas de la Secretaria.

Funciones

Sustantivas

I.Organizar, la agenda de actividades publicas de la persona Titular de la Secretaria
en el ejercicio de las facultades conferidas;

Il.Dar seguimiento a las actividades programadas de la agenda de actividades
publicas y privadas de la persona Titular de la Secretaria en el ejercicio de las
facultades conferidas;

Ill.Establecer comunicacion permanente con todas las unidades administrativas que
integran la Secretaria, fungiendo como enlace para dar a conocer las indicaciones
e instrucciones otorgadas por la persona Titular de la Secretaria, para atencion a
tramites administrativos internos y externos;

IV.Fungir como vinculo de comunicacién entre la persona Titular de la Secretaria y las
personas titulares de las dependencias federales, estatales, municipales y sector
privado que colaboren con la secretaria, para la organizacién, atencién y
seguimiento de reuniones de trabajo;

V.Coordinar la organizacion de eventos publicos en los que participe la persona Titular
de la Secretaria, incluyendo los 6rganos de participacién ciudadana, en los términos
que la misma sefale;

VI.Representar a la Secretaria como enlace a las reuniones convocadas y establecidas
por la Secretaria Particular del Ejecutivo para atender los compromisos de trabajo;

VIl.Asistir a la persona Titular de la Secretaria en los eventos oficiales convocados.

VIil.Organizar y actualizar el directorio de la Secretaria con los nombres, cargos y
teléfonos de secretarios (as), subsecretarios (as), directores (as) generales
directores (as), subdirectores (as), jefes (as) de departamento, coordinadores (as)
de la administracion publica estatal, municipal y federal, camaras, coleg|os e
iniciativa privada.
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IX.Recibir, tramitar y dar seguimiento a las audiencias que la persona Titular de la
Secretaria turne a la Secretaria.

X.Recabar y sistematizar la documentacion generada y recibida por el Despacho del
(de la) Secretario(a).

X|.Resguardar la informacion generada por el Despacho del (de la) Secretario (a).
Genéricas
Xll.Participar en la formulacion y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo;
XIIl.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Quintana Roo que sea de su competencia;

XIV.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores;

XV.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia;

XVI.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcién
en el ambito de su competencia;

XVIl.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios;

XVlll.Las demés que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerarquico;
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Xl SECRETARIA TECNICA

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE
OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA
PARTICULAR

DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL
DEPARTAMENTO
DE
COMUNICACION
SOCIAL
COORDINACION
DE OBRA
PUBLICAY
ENLACE A LA
ZONANORTE
Nombre y Cargo Firma Rubrica
Ing. William Saulceth Conrado Alarcén, { V4
Secretario de Obras
/
Arq. Diana Fabiola Melendez Dominguez, 0 o
Encargada de la Secretaria Técnica 4
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NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIO (A) TENICA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA TECNICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

JEFE (A) INMEDIATO (A)

SECRETARIO (A) DE OBRAS PUBLICAS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
Sl ‘ X ‘ NO ‘ 1 SECRETARIO (A) 600
EJECUTIVO (A)

PERFIL PROFESIONAL

"[LICENCIATURA O ,
CEDULA) EN LAS CARRERAS DE INGENIERIA

INGENIERIA (TITULO Y

CIVIL, ARQUITECTURA, ADMINISTRACION
PUBLICA, GESTION Y  DESARROLLO
EMPRESARIAL Y/O POLITICAS PUBLICAS

EXPERIENCIA

7 ANOS

CONOCIMIENTOS

OBRAS DE INFRAESTRUCTURA, POLITICAS
PUBLICAS, ADMINISTRACION DE PROYECTOS
DE OBRA PUBLICA, ADMINISTRACION DE
PROCESOS Y/O ADMINISTRACION PUBLICA

MEJORA CONTINUA, ORIENTACION DE
RESULTADOS DE CALIDAD, CREATIVIDAD E
EASICDADES INNOVACION, CAPACIDAD DE DELEGAR Y
ANALISIS
LIDERAZGO, NEGOCIACION, ORIENTACION A
ACTITUDES RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA Y
TRABAJO EN EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

09:00 A 17:00 HORAS.

NO SI, 4CUAL Y

POR QUE?

SER

UNA PERSONA CON
CONOCIMIENTOS EN GESTION
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRACION,
EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION

Y PLANIFICACION URBANA
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Objetivo

Coadyuvar en la realizacion de obras publicas para contribuir al desarrollo del
estado de Quintana Roo en materia de infraestructura, con estricto apego a la
normatividad vigente en la materia.

Funciones
Sustantivas
|.Proponer alternativas de solucién para facilitar la toma de decisiones en torno a las
areas de oportunidad para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria;

II.Proponer las mejoras en la elaboracién del Manual de Organizacién de la Secretaria
para obtener la funcionalidad éptima de las areas en sus diferentes niveles;

Ill.Proponer las mejoras en la elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Secretaria para obtener la funcionalidad 6ptima de las areas en sus diferentes
niveles;

IV.Apoyar en la evaluacion periédica de los programas a cargo de la Secretaria para
conocer el estatus de cada una de las obras;

V.Coordinar la elaboracion del informe mensual para lograr la evaluacion periddica de
los programas a cargo de la Secretaria;

VI.Emitir opiniones sobre los asuntos relacionados con los 6rganos desconcentrados
y organismos descentralizados de sector infraestructura, en apego a los programas
sectoriales y demas instrumentos normativos.

VIl.Representar a la persona Titular de la Secretaria en las reuniones convocadas por
las diferentes dependencias de la administracion publica estatal, cuando asi le
instruya, debiendo informarle de los temas tratados;

VIll.Coordinar las reuniones con las personas Titulares de las Subsecretarias de forma
mensual para tratar los temas competencia de la Secretaria;

IX.Dar seguimiento a los acuerdos derivados de las reuniones con las personas
Titulares de las Subsecretarias de manera mensual para tratar los temas
competencia de la Secretaria;

X.Mantener informada a la persona Titular de la Secretaria de las acciones tomadas
con las personas titulares de las areas administrativas;
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Xl.Coordinar la ampliacién y precisién del informe que anualmente rinda el (la) Titular
del Poder Ejecutivo ante la legislatura del Estado en términos del Articulo 28 de la
Ley Organica De La Administraciéon Publica Del Estado De Quintana Roo;

Genéricas

Xll.Participar en la formulacién y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo.

XlIl.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia.

XIV.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

XV.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XVI.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcién
en el ambito de su competencia.

XVIl.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SIC) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios.

XVIlll.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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XIV  DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE
OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA SECRETARIA

TECNICA

PARTICULAR

DEPARTAMENTO
DE
COMUNICACION
SOCIAL
COORDINACION
DE OBRA
PUBLICAY
ENLACE A LA
ZONANORTE
Nombre y Cargo Firma / Rubrica
Ing. William Saulceth Conrado Alarcon,
Secretario de Obras
T
N
Ing. Magdalena Ortega Balam,
Directora de Comunicacion Social
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR (A) DE
COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

JEFE (A) INMEDIATO (A)

: ftdot . .
SECRETARIO (A) DE OBRAS PUBLICAS

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
7 JEFE (A) DE 500
DEPARTAMENTO
sl A HO ANALISTA
PROFESIONAL
1 700

PERFIL PROFESIONAL

iTe] DEL PUESTO

LICENCIATURA O MAESTRIA Y
CEDULA) EN LAS CARRERAS COMUNICACION,
COMUNICACION Y  PERIODISMO  Y/O
MERCADOTECNIA Y COMERCIO

EXPERIENCIA

3 ANOS

CONOCIMIENTOS

MEDIOS DE COMUNICACION, RELACIONES
PUBLICAS, ARGUMENTACION, ESTRATEGIAS
DE DIFUSION GUBERNAMENTAL Y
MECANISMOS DE PUBLICIDAD Y
MERCADOTECNIA

COACHING, INICIATIVA Y/O PROACTIVIDAD,
COMUNICACION  ASERTIVA, ORIENTACION

HABILIDADES HACIA LA CALIDAD Y CREATIVIDAD E
INNOVACION
LIDERAZGO, NEGOCIACION, ORIENTACION A
ACTITUDES RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA Y
TRABAJO EN EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

09:00 A 17:00 HORAS.

SI, (CUAL Y
POR QUE?

DEBE SER UNA PERSONA CON
CONOCIMIENTOS PRENSA, DIAGRAMACION
GRAFICA, DISENO GRAFICO Y/O DIFUSION
EDITORIAL
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Objetivo

Coordinar y establecer estratégicamente la comunicacién e imagen oficial de la
Secretaria de Obras Publicas, para difundir y posicionar interna y externamente la
informacion de acciones y programas que realiza la dependencia, a través de los
diferentes medios de comunicacién masiva y redes sociales, a efecto que la
sociedad conozca los resultados de obra publica en la administracién de gobierno.

Funciones

Sustantivas
I.Formular y dirigir la politica de comunicacién social de la Secretaria de Obras
Publicas sobre las acciones de la dependencia;

Il.Observar y ejecutar la politica de comunicacion social que determine la persona
Titular de la Secretaria, asi como la Coordinacién General de Comunicacion del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, de conformidad con las politicas aplicables
en la materia;

Ill.Coordinar el envio de los boletines oficiales de la Secretaria a los diferentes medios
de comunicacion en los ambitos estatal y nacional, asi como a la coordinacion
general de comunicacién y al Sistema Quintanarroense de Comunicacién Social
para su publicacion;

IV.Brindar atencién a los diferentes medios de comunicacién que deseen informacion
relacionada a las obras que la Secretaria realiza;

V.Establecer un programa de difusion de las acciones generadas en la Secretaria:
VI.Coordinar el monitoreo de la informacion emitida por los medios locales y nacionales
en materia de obra publica, para su envio a las unidades involucradas de la

Secretaria;

VIl.Evaluar el impacto de publicaciones externas relacionadas a la Secretaria con el
objetivo de dar una respuesta oficial a la ciudadania;

VIlI.Proponer informacién de las diferentes areas de la Secretaria, para realizar
boletines oficiales con el objetivo de difundir la informacién en los medios de
comunicacion;

IX.Aprobar la informacién a difundir de la Secretaria, para su publicacién en los Q\
diferentes medios de comunicacion;
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X.Coordinar las campafias publicitarias de la Secretaria, para su posicionamiento en
los diferentes medios de comunicacion.

XI.Dirigir la elaboracién de material audiovisual e impreso con el objetivo de transmitir
a la ciudadania los avances de la Secretaria en materia de obras publicas;

Xll.Establecer una relaciéon permanente con los tres niveles de gobierno en materia de
comunicacion social de la secretaria.

Xlll.Organizar tour de medios a la persona Titular de la Secretaria, con el objetivo de
informar a la ciudadania las obras y proyectos que realiza la dependencia;

XIV.Coordinar la elaboraciéon de comunicados de prensa oportunos y veraces, que
impulsen, consoliden y protejan la imagen institucional de la Secretaria de Obras
Publicas;

XV.Emitir en los sitios de internet autorizados por la Secretaria, los comunicados de
prensa oportunos y veraces, que impulsen, consoliden y protejan la imagen
institucional;

XVI.Coordinar con la persona Titular de la Secretaria Particular y el Departamento de
Comunicacién Social, la cobertura de eventos donde asista la persona Titular de la
Secretaria para su difusion;

XVIl.Proponer discursos a la persona Titular de la Secretaria, con el objetivo de informar
a la ciudadania de temas especificos para eventos publicos;

XVIIl.Coordinar con el Sistema Quintanarroense de Comunicacion Social y la
Coordinacion General de Comunicacion, la difusion en medios visuales sobre las
acciones que realiza la Secretaria.

XIX.Verificar la sintesis informativa de medios impresos y digitales que contengan notas
de la Secretaria, para informar a la persona Titular de la Secretaria y Subsecretaria
de Obras.

XX.Conducir las relaciones de la Secretaria con los medios de comunicacion;

XXI.Coordinar la instrumentacion de mecanismos y politicas que permitan fortalecer y
consolidar la imagen publica de la Secretaria, asi como difundir a través de los
diversos medios de comunicacion, los programas, acciones y resultados obtenidos
en materia de obra publica;

XXII.Expedir a la Coordinacién General de Comunicacion y al Sistema Quintanarroense &\
de Comunicacién Social, la publicidad que genere la Secretaria;
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XXIIl.Participar en la formulacion y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la

Unidad Administrativa a su cargo.

XXIV.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia.

XXV.Coadyuvar en el &mbito de su competencia en la solventacién de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

XXVI.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XXVIl.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcion
en el ambito de su competencia.

XXVIII.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SIC) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios.

XXIX.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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XV DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE
OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA ) SECRETARIA
PARTICULAR TECNICA
DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL

COORDINACION

DE OBRA
PUBLICAY

ENLACE ALA

ZONA NORTE

Nombre y Cargo Firma Rubrica
Ing. Magdalena Ortega Balam, Directora de &
Comunicacién Social
Lic. José Roberto Orellana Torres, Jefe de /\/
Departamento de Comunicacion Social
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

JEFE (A) INMEDIATO (A)

DIRECTOR (A) oM
PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
Sl ’ X l NO ‘ 1 SECRETARIO (A) 5030

PERFIL PROFESIONAL

(
CEDULA) EN LAS CARRERAS COMUNICACION
Y/O MERCADOTECNIA'Y COMERCIO

EXPERIENCIA

3 ANOS, 1 MES

CONOCIMIENTOS

MEDIOS DE COMUNICACION, RELACIONES
PUBLICAS, ARGUMENTACION, ESTRATEGIAS
DE DIFUSION GUBERNAMENTAL Y

MERCADOTECNIA

INNOVACION, COMUNICACION ASERTIVA,
HABILIDADES HABILIDADES DE PERSUASION, ANALISIS Y

RELACIONES ESTRATEGICAS

LIDERAZGO, CAMUNICACION, INICIATIVA,
ACTITUDES

INTELIGENCIA EMOCIONAL Y PLANEACION Y
ORGANIZACION

TIPO DE PLAZA

CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS.

NO SI, ;CUAL Y
POR QUE?

DEBE SER  UNA
CONOCIMIENTOS EN PERIODISMO,
RELACIONES PUBLICAS, SISTEMAS DE
INFORMACION Y/O APOYO LOGISTICO

PERSONA CON
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Objetivo

Elaborar estrategias de comunicacién con el objetivo de difundir y posicionar las
acciones y programas de la Secretaria de Obras Publicas a través de los medios de
comunicacion masivos y redes sociales.

Funciones

Sustantivas

|.Elaborar boletines oficiales y comunicados informativos de obra publica para ser
enviados a los diferentes medios de comunicacién en los ambitos estatal y nacional,
asi como a la Coordinacién General de Comunicacion y al Sistema Quintanarroense
de Comunicacioén Social para su publicacién;

Il.Proporcionar a los medios de comunicacién oficial y prensa, los comunicados para
la difusién y posicionamiento de la Secretaria;

Ill.Atender las peticiones informativas de los medios de comunicacion, en relacion a
las actividades de la Secretaria;

IV.Monitorear la informacion emitida en medios locales y nacionales en materia de obra
publica, para su envia a las unidades involucradas

V .Verificar constantemente los impactos de publicidad en periddicos, radio y television
. acerca de las actividades de la Secretaria;

VI.Proponer el manejo de informacion a publicar, acorde a las acciones de la
Secretaria;

VIl.Elaborar campafias publicitarias de la Secretaria, para su posicionamiento en los
diferentes medios de comunicacion.

VIIl.Realizar la grabacién de audios que brinde la persona Titular de la Secretaria en
entrevistas a los diversos medios de comunicacion;

IX.Capturar fotografias en actividades que realiza la Secretaria, para graficar los
boletines y comunicados a publicar;

X.Publicar videos de acciones de la Secretaria de obras publicas en las redes oficiales
de la Secretaria;
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Xl.Realizar fotografias y video de forma aérea con el uso de la herramienta de vehiculo
aéreo no tripulado, para la Direccion de Comunicacién Social o areas que las
soliciten;

Xll.Elaborar sintesis informativa de medios impresos y digitales que contengan notas
de la Secretaria, para informar a la persona Titular de la Secretaria y Subsecretaria
de Obras.

Xlll.Participar en la elaboraciéon de estrategias de comunicacion de la Secretaria en
apego a las normas y lineamientos en la materia;

XIV.Acudir por solicitud y en representacién de la persona Titular de la Direccion de
Comunicacion Social, a eventos y demds actividades relacionadas con la
Secretaria;

XV.Asistir a supervisiones, reuniones, entregas de obra, cursos y eventos especiales,
con el objetivo de recabar datos de informacion para la elaboracion de contenido;

XVI.Actualizar la informacién en el apartado de noticias en la pagina web oficial de la
Secretaria;

XVIl.Publicar imagenes y gifs de avisos, dias conmemorativos, felicitaciones de personal
y esquelas solicitadas por la persona Titular de la Secretaria;

Genéricas

XVlIl.Participar en la formulaciéon y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo;

XIX.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia;

XX.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores;

XXlI.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestién documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia;

XXIl.Mantener actualizada la informacién que integra el Sistema de Entrega Recepcion
en el ambito de su competencia;

XXIll.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus

principios; %(
\
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XXIV.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico;
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Xvi

COORDINACION DE OBRA PUBLICA Y ENLACE EN LA ZONA NORTE

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE

OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA SECRETARIA
PARTICULAR TECNICA

DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL

DEPARTAMENTO
DE
COMUNICACION
SOCIAL

Nombre y Cargo Rubrica

Ing. William Saulceth Conrado Alarcén,
Secretario de Obras

i

M.E.A.P. Haydee Nazire Pastrana Sénchez,
Coordinadora de Obra Publica y Enlace a la
Zona Norte

47

51



Septiembre 20 de 2022

Periodico Oficial

QUINIANA ROO
T 20

% SEOP

SECRETARIA DE

MAS ¥ MEICRES U
oboNTUNIDADES  OURAS PUBLICAS

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR (A) DE OBRA
PUBLICA Y ENLACE EN LA
ZONA NORTE

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE OBRA
PUBLICA Y ENLACE EN LA

ZONA NORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE  OBRAS
PUBLICAS

JEFE (A)

INMEDIATO (A)

SECRETARIO (A) DE OBRAS PUBLI
ESTADO DE QUINTANA ROO

PERSONAL A SU CARGO

CANTIDAD PUESTO NIVEL

Sl

X |NO

1 ANALISTA 500
EJECUTIVO (A)

1 AUXILIAR 1300
ADMINISTRATIVO (A)

PERFIL PROFESIONAL

LICENC ERIA (TITULO Y
CEDULA) EN LAS CARRERAS DE INGENIERIA
CIVIL, ARQUITECTURA, ADMINISTRACION Y/O
ADMINISTRACION PUBLICA.

EXPERIENCIA

7 ANOS

CONOCIMIENTOS

POLITICAS PUBLICAS, OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA, ADMINISTRACION DE
PROYECTOS DE OBRA PUBLICA,
ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE OBRA
PUBLICA, ADMINISTRACION DE PROCESOS Y
ADMINISTRACION PUBLICA

MEJORA CONTINUA,
INICIATIVA/PROACTIVIDAD, CREATIVIDAD E

HABILIDADES INNOVACION, ENERGIA Y RELACIONES
ESTRATEGICAS
LIDERAZGO, NEGOCIACION, ORIENTACION A
ACTITUDES RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA Y
TRABAJO EN EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA
HORARIO LABORAL 09:00 A 17:00 HORAS.

SI, ¢CUAL Y
POR QUE?

DEBE SER UNA PERSONA CON
CONOCIMIENTOS EN PLANIFICACION URBANA,
ASISTENACIA ADMINISTRATIVA, EVALUACION
DE PROYECTOS DE INVERSION Y TENER
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.

5
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Objetivo

Coadyuvar en la realizacién de obras publicas para contribuir al desarrollo de la
zona norte del estado de Quintana Roo en materia de infraestructura, con estricto
apego a la normatividad vigente en la materia.

Funciones

Sustantivas
I.Fungir como enlace de la Secretaria en la zona norte del Estado para dar atencion
a los temas relacionados con la misma;

Il.Presentar informe pormenorizado a la persona Titular de la Secretaria de las
reuniones a las cuales asista como enlace de la Secretaria;

Ill.Supervisar, en coordinacion con la persona Titular de la Subsecretaria de Obras, la
ejecucion de las obras en la zona norte a cargo de la Secretaria, con la finalidad de
concluir las mismas en tiempo y forma:;

IV.Rendir el informe mensual de los avances fisicos y financieros de las obras que se

ejecutan en la zona norte por parte de la Secretaria:

V.Supervisar la elaboracion de los finiquitos de la obra publica de la Secretaria en la
zona norte de conformidad a lo que establecen las leyes de la materia:

VI.Supervisar la realizacion de los actos de entrega — recepcién de las obras
ejecutadas por la Secretaria en la zona norte;

VlI.Coordinar las acciones en materia de obra publica en los municipios de la zona norte
del Estado, con la finalidad de realizar la planeacion de las mismas;

Vlil.Coordinar con la persona Titular de la Secretaria Particular la agenda de la persona
Titular de la Secretaria, para tratar temas relacionados con los municipios de la zona
norte del Estado, y llevar a cabo reuniones con los mismos:

IX.Elaborar minuta de acuerdos de las reuniones con los municipios de la zona norte
del Estado, para dar a conocer a las personas Titulares de las Subsecretarias los
temas relacionados con sus areas de competencia;

X.Mantener comunicacién de manera constante con la persona Titular de la
Subsecretaria para garantizar el correcto desempefio de sus funciones;
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Xl.Participar en la formulacion y seguimiento del presupuesto de egresos de la

Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la

Unidad Administrativa a su cargo;

Xll.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia;

Xlll.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores;

XIV.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia;

XV.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcién
en el ambito de su competencia;

XVI.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios;

XVll.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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XVIl DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
LEGALES Y UNIDAD DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO TRANSPARENCIA, ACCESO A
CONTENCIOSO CONSULTIVO LA INFORMACION PUBLICAY
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Nombre y Cargo Firma / Rubrica

Ing. William Saulceth Conrado Alarcén,
Secretario de Obras

Lic. Martin Cuxim Che, Director de Asuntos
Juridicos y Unidad de Transparencia, \
Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS

JEFE (A) INMEDIATO (A)

PUBLICAS

i T

SECRETARIO (A) DE OBRAS PUBLICAS DEL |
ESTADO DE QUINTANA ROO

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
Sl X [NO 1 SECRETARIO (A) 800
EJECUTIVO (A)
3 JEFE (A) DE 500
DEPARTAMENTO

PERFIL PROFESIONAL

LICENCIATURA (
CEDULA) EN LA CARRERA DE DERECHO

EXPERIENCIA

7 ANOS, 1 MES

CONOCIMIENTOS

DERECHO DERECHO
ADMINISTRATIVO, DERECHO
CONSTITUCIONAL, DERECHO BUROCRATICO
Y DERECHO LABORAL

FISCAL,

MEJORA CONTINUA,
NORMATIVA, HABILIDADES DE PERSUASION,

INTERPRETACION

RABILIDADES RESOLUCION NO VIOLENTA DE CONFLICTO E
INICIATIVO/PROACTIVIDAD
LIDERAZGO, NEGOCIACION, ORIENTACION A
ACTITUDES RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA Y
TRABAJO EN EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

09:00 A 17:00 HORAS.

=
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REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD

SEOP
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QBRAS PUBLICAS
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Objetivo

Dirigir las gestiones y estrategias legales en los diversos juicios y tramites juridico-
administrativos en los que forme parte la dependencia; brindar asesoria juridica y
elaborar y proponer los instrumentos normativos que se requieran para la operacion
de la Secretaria y para garantizar la transparencia, el derecho de acceso a la
informacién publica y la proteccién de datos personales en la Secretaria de Obras
Publicas, con un amplio conocimiento de la normatividad vigente, para un optimo
desempefio de la Secretaria en materia legal y juridica.

Funciones

Sustantivas
|.Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos judiciales y
administrativos que requieran su intervencién y fungir como apoderado de la
persona Titular de la Secretaria, cuando éste (a) asi lo determine, en todo litigio o
conflicto laboral en que sea parte la Secretaria;

Il.Asesorar y emitir opinidn juridica a la persona Titular de la Secretaria y a las
personas Titulares de las Unidades Administrativas, asi como fijar y difundir los
criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen sus
procedimientos;

Ill.Coordinar la elaboracion de los anteproyectos de leyes, reglamento interior,
decretos y acuerdos de 6rdenes gubernamentales que se relacionen con asuntos
de competencia de la Secretaria, en coordinacion con los servidores (as) publicos
(as) correspondientes;

IV.Coordinar la formulacion de las bases y requisitos legales a que deban ajustarse los
convenios, contratos, autorizaciones, permisos y licencias de competencia de la
Secretaria, asi como intervenir en el estudio, formulacién, otorgamiento, recision o
modificacion de los mismos;

V.Evaluar e intervenir en los procedimientos que lleven a cabo las Unidades
Administrativas de la Secretaria cuando asi lo soliciten, o por instrucciones de la
persona Titular de la Secretaria;

VI.Atender, evaluary dar seguimiento a las reclamaciones y juicios que puedan afectar
los intereses de la Secretaria cuando asi se le requiera, respecto de los inmuebles
que integran su patrimonio, sin perjuicio de la intervencion que co esponda a otras
autoridades; '

L
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Vll.Coordinar la elaboracién y presentacion de denuncias o querellas que se requieran
para la defensa de los intereses de la secretaria, ante la fiscalia estatal o federal,

segln sea el caso, de los hechos ilicitos que asi lo ameriten;

Vlil.Coordinar la formulacion de los informes previos y justificados de los juicios de
amparo que se le requieran a la Secretaria, asi como ofrecer pruebas y alegatos
cuando proceda;

IX.Coordinar la elaboracion y seguimiento a las demandas jurisdiccionales que tengan
por objeto la defensa de los intereses de la Secretaria;

X.Coordinar la elaboracion de los proyectos de resolucion de los recursos
administrativos que sean interpuestos ante esta;

Xl.Colaborar con las diferentes Unidades Administrativas que conforman la Secretaria,
en el tramite de los recursos administrativos que se interpongan en contra de
resoluciones emitidas y solicitar de aquellas, los archivos e informes que sean
necesarios para el mismo fin;

Xll.Supervisar el disefio, control y sistematizacién de los convenios, acuerdos y
contratos que suscriba la Secretaria con excepcién de aquellos que se celebren por
contrato de obra publica y adquisiciones:

Xlll.Asesorar a la persona Titular de la Secretaria en el analisis de la aplicacion de las
sanciones previstas en las disposiciones legales en la materia de su competencia,
asi como dar el seguimiento que corresponda ante otras autoridades involucradas;

XIV.Suscribir, en ausencia de la persona Titular de la Secretaria y de las Subsecretarias,
los informes que dichas personas deban rendir ante la autoridad judicial, asi como
los recursos, demandas y promociones de término en procedimientos judiciales;

XV.Designar y autorizar al personal a su cargo, para que realice notificaciones de
oficios, acuerdos y resoluciones de los procedimientos juridicos competencia de la
Secretaria;

XVI.Coordinar y dar seguimiento a las disposiciones establecidas en la normatividad en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales en posesion de sujetos obligados;

XVIl.Certificar, cuando asi se requiera, la informacion en el ambito de su competencia

Genéricas

XVlil.Participar en la formulacion y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo;
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XIX.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia;

XX.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores;

XXl|.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia;

XXIl.Mantener actualizada la informacién que integra el Sistema de Entrega Recepcion
en el ambito de su competencia;

XXIIl.Participar en el &mbito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios;

XXIV.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico;
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XVIIl  DEPARTAMENTO CONTENCIOSO
EDULA DE ORGANIGRAMA ES

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA,
ACCESOC A LA
INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
LEGALES Y UNIDAD DE
DEPARTAMENTO TRANSPARENCIA, ACCESO A
CONSULTIVO LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Nombre y Cargo

Firma Rubrica

Lic. Martin Cuxim Che
Director de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales

Lic. Luis Javier Chalé Manrique
Jefe de Departamento Contencioso
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JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A

LA INFORMACION Y
PROTECCION DE  DATOS
PERSONALES

o .
JEFE (A) INMEDIATO (A) DIRECTOR (A) DE ASUNTOS JURIDICOS Y
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES
PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD _ |PUESTO NIVEL
S ’ X ‘ NO ‘ 1 JEFE (A) DE OFICINA| 600

LICENCIATURA O INGENIERIA (TITULO Y
PERFIL PROFESIONAL CEDULA) EN LA CARRERA DE DERECHO
EXPERIENCIA 4 ANOS, 1 MES

DERECHO _ ADMIMISTRATIVO,  DERECHO
PROCESAL  ADMINISTRATIVO, DERECHO
CONSTITUCIONAL, DERECHO BUROCRATICO,
DERECHO PROCESAL LABORAL, JUICIOS DE
NULIDAD Y/O CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
Y AMPAROS

MEJORA  CONTINUA, _ INTERPRETACION
NORMATIVA, HABILIDADES DE PERSUASION,

CONOCIMIENTOS

HECEIDATE RESOLUCION NO VIOLENTA DE CONFLICTO E
INICIATIVA / PROACTIVIDAD
LIDERAZGO, COMUNICACION, INICIATIVA,
ACTITUDES INTELIGENCIA EMOCIONAL Y TRABAJO EN
EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA
HORARIO LABORAL 08:00 A 16.00 HORAS

CON
CONOCIMIENTOS EN JUICIOS DE NULIDAD Y/O
CONTENCIOSOS  ADMINISTRATIVOS, EN
AMPAROS, PROCEDIMIENTO Y JUICIOS
LABORAL

' &
POR QUE?
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Objetivo

Elaborar los proyectos de resoluciones de los procedimientos administrativos de
recision o terminaciones anticipadas de los contratos de obra, asi como defendery
dar seguimiento a los procedimientos laborales, agrarios, civiles, administrativos y
amparo que se interpongan encontrar de la Secretaria.

Funciones

Sustantivas
|.Representar legalmente a la secretaria en los procedimientos judiciales y
administrativos que requieran su intervencion:

Il.Fungir como apoderado de la persona Titular de la Secretaria, cuando éste asi lo
determine, en todo litigio o conflicto laboral que sea parte la secretaria;

lll.Elaborar las denuncias, querellas, acusaciones y contestaciones a los informes de
los juicios de amparo en los que sea parte la Secretaria;

IV.Elaborar los informes previos y justificados de los juicios de amparo que se le
requieran a la Secretaria, asi como ofrecer pruebas y alegatos cuando proceda;

V.Realizar y dar seguimiento a las demandas jurisdiccionales que tengan por objeto
la defensa de los intereses de la Secretaria; Yy proyectar la resolucion de los recursos
administrativos que sean interpuestos en contra de la Secretaria;

VI.Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas pertenecientes a la
Secretaria que lo requieran, dentro del ambito de sus funciones.

VIl.Apoyar a la persona Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
en la elaboracién de acuerdos y resoluciones correspondientes dentro del ambito
de su competencia.

Vlll.Realizar todas aquellas disposiciones que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones.

Genéricas

IX.Participar en la formulacion y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo;
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X.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Quintana Roo que sea de su competencia;

Xl.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores;

Xll.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestiéon documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia;

Xlll.Mantener actualizada la informacién que integra el Sistema de Entrega Recepcion
en el ambito de su competencia;

XIV.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SIC) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios;

XV.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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XIX  OFICINA CONTENCIOSO

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA,
ACCESOALA
INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
LEGALES Y UNIDAD DE

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO TRANSPARENCIA, ACCESO A
CONTENCIOSO CONSULTIVO LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
Nombre y Cargo Firma Rubrica
Lic. Luis Javier Chalé Manrique
Jefe de Departamento Contencioso
Lic. Bruno César Vanegas Aguayo e~
Jefe de Oficina Contencioso
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MAS ¥ MEICRES
OPORTUNIGADES

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE (A) DE
CONTENCIOSO

OFICINA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA CONTENCIOSO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO

JEFE (A) INMEDIATO (A)

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

PERSONAL A SU CARGO

CANTIDAD PUESTO NIVEL

SI ‘

PERFIL PROFESIONAL

LICENCIATURA O INGENIERIA (TITULO Y
CEDULA) EN LA CARRERA DE DERECHO

EXPERIENCIA

3 ANOS, 1 MES

CONOCIMIENTOS

DERECHO LABORAL, DERECHO
CONSTITUCIONAL, DERECHOS HUMANOS,
TECNICAS DE MEDIACION Y DERECHO
PROCESARL CIVIL

MEJORA  CONTINUA, ORIENTACION DE
RESULTADOS DE CALIDAD, COMUNICACION

HABILIDADES ASERTIVA, AUTOCONFIANZA Y
ADAPTABILIDAD
GESTION CONTINUA, _ ORIENTACION o
RESULTADOS DE CALIDAD, COMUNICAGION
ACTITUDES ASERTIVA, AUTOCONFIANZA Y
ADAPTABILIDAD
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS

SI, ¢ CUAL
POR QUE?

CONOCIMIENTOS EN LA TRAMITACION DE
AMPAROS, EN TRAMITES ANTE EL REGISTRO
PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y SEGUIMIENTO
DE ASUNTOS JURIDICOS .
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Objetivo

Preparar los informes previos, informes justificados y proyectos de contestacion de
demandas para presentarlos a revisién y aprobacién, en el Departamento
contencioso, conforme a las leyes, Cédigos y reglamentos que apliquen para cada
demanda

Funciones

Sustantivas

I.Realizar informes mensuales del estado que guardan los juicios de los cuales la
secretaria de obras publicas forma parte para que la consejeria juridica tenga un
registro de estos juicios.

Il.Realizar informes trimestrales sobre los juicios que se encuentren vigentes y
concluidos, dirigido a la direccion de contabilidad del gobierno del estado, para tener
conocimiento de las resoluciones en donde se condene alglin pago a esta secretaria
de obras publicas

[ll.Revisar los acuerdos que notifiquen los tribunales jurisdiccionales del estado a esta
secretaria de obras publicas, para llevar un control de las fechas y horas de las
audiencias o términos de los juicios

IV.Apoyar en la contestacion de demandas a la direccién de asuntos juridicos y unidad
de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales
en las audiencias de cualquier naturaleza juridica, con la finalidad de defender los
intereses de la secretaria.

V.Realizar la contestacion de informes previos y justificados de los juicios de amparos
y contenciosos administrativos, para cumplir en los términos establecidos por las
autoridades jurisdiccionales

VI.Apoyar al departamento contencioso en la revision de los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos acuerdos entre otros, para un desempefio mas agil y 6ptimo
del departamento

VIl.Revisar ante los tribunales jurisdiccionales los estados en que se encuentren los %
juicios instaurados en contra de la secretaria de obras publicas para tomar las
acciones pertinentes y poder finalizar los juicios antes mencionados:

Genéricas

Vlll.Colaborar en la atencién de las solicitudes y requerimientos en materia de
transparencia en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo que sea de su competencia.
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IX.Coadyuvar en el &mbito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

X.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestién documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

Xl.Las demés que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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XX DEPARTAMENTO CONSULTIVO

DESPACHO DE LA
SECRETA‘\RM DE OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
LEGALES Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO

Nombre y Cargo Firma Rubrica

Lic. Martin Cuxim Che
Director de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion /
Publica y Proteccidn de Datos Personales ’

Lic. Carlos Humberto Avilés Campos ){
Jefe de Departamento Consultivo
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
CONSULTIVO.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO CONSULTIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DIRECCION DE  ASUNTOS
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A

LA INFORMACION Y
PROTECCION DE  DATOS
PERSONALES

=
JEFE (A) INMEDIATO (A)

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS JURIDICOS Y
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
S| X |NO 1 ANALISTA 700
PROFESIONAL

PERFIL PROFESIONAL

LICENCIATURA O INGENIERIA (TITULO
CEDULA) EN LA CARRERA DE DERECHO

EXPERIENCIA

4 ANOS, 1 MES

CONOCIMIENTOS

DERECHO  ADMINISTRATIVO, DERECHO
CONSTITUCIONAL, DERECHO BUROCRATICO,
DERECHO  LABORAL, LEGISLACION Y
ORGANIZACION JURIDICA

HABILIDADES

MEJORA CONTINUA, INTERPRETACION
NORMATIVA, HABILIDADES DE PERSUASION,
RESOLUCION NO VIOLENTA DE CONFLICTO E
INICIATIVA / PROACTIVIDAD

ACTITUDES

LIDERAZGO, COMUNICACION, INICIATIVA,
INTELIGENCIA EMOCIONAL Y ORIENTACION A
RESULTADOS

TIPO DE PLAZA

CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS

SI, (CUAL Y
POR QUE?

DEBE SER UNA PERSONA CON
CONOCIMIENTOS EN TRAMITES ANTE EL
REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD,
LEGISLACION Y SEGUIMIENTO EN ASUNTOS
JURIDICOS
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Objetivo

Auxiliar a la persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
en el disefio de documentos legales en los que intervenga la Secretaria,
exceptuando los que se celebran por contrato de obra publica y adquisiciones, asi
como asesorar juridicamente a cada una de las areas que conforman la Secretaria
en coordinacion con el superior jerarquico, en aspectos juridicos en la Secretaria de
Obras Publicas, de conformidad con la normativa aplicable en la materia.

Funciones
Sustantivas
I.Elaborar los proyectos de contratos, convenios, acuerdos de ejecucién, adendas y
anexos necesarios, en los asuntos en que la Secretaria sea parte, con excepcion
de aquellos que se celebren por contrato de obra publica y adquisiciones;

Il.Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Secretaria en materia
de contratos, convenios, acuerdos y demas procedimientos administrativos, en el
ambito de sus funciones;

IIl.Emitir opiniones de caracter juridico a su superior jerarquico inmediato, respecto de
los contratos de adquisiciones, prestacion de servicios, y demas documentos
legales en los que la Secretaria sea parte, a fin de verificar que se cumpla con la
normatividad que sea aplicable al caso;

IV.Realizar visitas especiales con acceso a archivos y expedientes relacionados con
los asuntos juridicos que se tramiten en la Direccion de Adscripcion, por instruccion
de su superior jerarquico inmediato;

V.Analizar que se observen los principios de constitucionalidad y legalidad, en los
asuntos de orden administrativo que le competen;

VI.Proponer la creacién o modificacion de disposiciones juridicas que regulen su
ambito de competencia para el mejor desempefio de sus actividades;

Vll.Elaborar de manera periddica reportes relacionados con el control interno de los \
asuntos a su cargo.

VIIl.Apoyar a su superior jerarquico inmediato en los Comités en los que este forme
parte.
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IX.Participar en la formulacién y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo;

X.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia;

Xl.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacién de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores;

Xll.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia:

Xlll.Mantener actualizada la informacién que integra el Sistema de Entrega Recepcion
en el ambito de su competencia;

XIV.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus

principios;
XV.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean \\
delegadas por su superior jerarquico.
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XXI DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

CACION DE FIRMAS
ANSPARENCIA,
INA

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA,
ACCESOALA
INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO CONSULTIVO
Nombre y Cargo Firma Rabrica

Lic. Martin Cuxim Che, Director de Asuntos
Juridicos y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales

M.D Samantha Borja Castellanos, Jefalde
Departamento de Asuntos Legales y
Unidad de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales

4
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES
Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

NOMBRE DE LA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES Y UNIDAD
DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

UNIDAD
ADSCRITA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

JEFE (A) INMEDIATO (A)

ELACH

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS JURIDICOS Y UNIDAD
DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PERSONAL A SU CARGO

CANTIDAD | PUESTO [ NIVEL

Sl [ X INO]J

1 | SECRETARIO (A) | 1000

PERFIL PROFESIONAL

LICENCIATURA O INGENIERIA (TITULO Y CEDULA)
EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION,

DERECHO, ECONOMIA  Y/O

FINANZAS

CONTADURIA,

EXPERIENCIA

4 ANOS, 1 MES

CONOCIMIENTOS

DERECHO, DERECHO ADMINISTRATIVO, DERECHO
CONSTITUCIONAL, DERECHO BUROCRATICO,
TEORIA DE LA ARGUMENTACION JURIDICA,
DERECHO PUBLICO Y LEGISLACION

MEJORA CONTINUA, INTERPRETACION
HABILIDADES NORMATIVA, HABILIDADES DE PERSUASION,
RESOLUCION NO VIOLENTA DE CONFLICTOS E
INICIATIVA / PROACTIVIDAD
LIDERAZGO, COMUNICACION, INICIATIVA,
ACTITUDES INTELIGENCIA EMOCIONAL Y ORIENTACION A
RESULTADOS
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS

POR QUE?

NO SI, ¢CUAL Y

DEBE SER UNA PERSONA CON CONOCIMIENTOS
EN ASUNTOS JURIDICOS, QUEJAS Y DENUNCIAS,
GENERACION DE INFORMES Y REPORTES, EN
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA
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Objetivo

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de transparencia ingresadas a las
plataformas digitales y/o de manera fisica, asi como coordinar las disposiciones
plasmadas en la Ley de la materia en coordinacién con la persona Titular de la
Unidad de Transparencia, dando estricto cumplimiento a las leyes y lineamientos en
materia de transparencia.

Funciones
Sustantivas
|.Atender y dar seguimiento a las solicitudes de transparencia, asi como a las
plataformas digitales ya sean nacionales o estatales, que se encuentren vigentes y
demas obligaciones a que den lugar las leyes vigentes en materia de transparencia
y de proteccién de datos personales;

Il Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Secretaria, en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales;

lll.Analizar 'y atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones,
resoluciones y criterios que, en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica realicen los Organismos Garantes del Sistema Nacional, asi como de la
Coordinacion General de Transparencia que corresponda al &mbito estatal;

IV.Proyectar la resolucion de los recursos de revision que sean interpuestos en contra
de la Secretaria, en materia de transparencia y acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales;

V.Consolidar y mantener actualizados sus sistemas de archivo, gestién documental y
digital, de conformidad con la normatividad aplicable en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales de la Secretaria,
en el ambito de sus funciones;

VI.Promover la generacion, documentacion y publicacion de la informacion en formatos
abiertos y accesibles en materia de transparencia y acceso a la informacion publica
y proteccion de datos personales de la Secretaria;

Vll.Llevar el control y seguimiento de los acuerdos, actas, resoluciones y demas

criterios emitidos por el comité de transparencia y acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales de la Secretaria;
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unidades administrativas de la secretaria, en el ambito de sus funciones y por
instruccién de su superior jerarquico inmediato;

IX.Participar con los Organismos Garantes en la difusién e implementacién de cursos
y capacitaciones, a fin de garantizar la mejora continua en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales en la secretaria;

X.Difundir proactivamente en el ambito de sus atribuciones, informacion de interés
publico en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y proteccion
de datos personales;

Genéricas

Xl.Participar en la formulacion y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo;

Xll.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia;

Xlll.Coadyuvar en el &mbito de su competencia en la solventacién de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores:

XIV.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestién documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia;

XV.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcion
en el ambito de su competencia;

XVI.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios;

XVll.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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XXl DIRECCION DE ADMINISTRACION

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE

PROVEEDURIAY
ADMINISTRAGION SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE

— CONTABILIDAD Y DEPARTAMENTO DE

RECURSOS MATERIALES

PAGADURIA
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
] RECURSOS HUMANOS SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL DE
OBRA PUBLICA

Nombre y Cargo Rubrica
bt o~

A

Ing. William Saulceth Conrado
Alarcon, Secretario de Obras
M.G.A. Ariadne Isabel
Dominguez Martinez,
Directora de Administracién
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DIRECTOR (A) DE
NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRACION
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA e

ADMINISTRACION

DESPACHO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA SECRETARIA DE OBRAS

PUBLICAS

JEFE (A) INMEDIATO (A)

E
ESTADO DE QUINTANA ROO
PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL

2 SUBDIRECTOR (a) | 3%0

SECRETARIO (A)

1 EJECUTIVO (A)DE | 800
DIRECCION
AUXILIAR DE
L OFICIOS 2100
1 SECRETARIO (A) | 5030
2 ANALISTA TECNICO | 5040
AUXILIAR DE
- x | no 1 CORRESPONDENCI | 5010
A
; INTENDENTE 5010
AUXILIAR DE
CORRESPONDENCI
1 5 5020

SECRETARIO (A) o
EJECUTIVO (A) DE

DESPACHO \
1 ANALISTA 5120 (>\
1 ANALISTA 700
PROFESIONAL

1 AUXILIAR 1200
ADMINISTRATIVO (A)
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PERFIL PROFESIONAL

SEOP

SECRETARIA DE
OBRAS PUBLICAS

MAS ¥ MEJORES
OPORIUNIDADES

Y
CEDULA) EN LAS CARRERAS DE GOBIERNO Y
ASUNTOS PUBLICOS, ADMINISTRACION
PUBLICA, ADMINISTRACION Y/O CONTADURIA

EXPERIENCIA

5 ANOS

CONOCIMIENTOS

PROGRAMAS SOCIALES, PLANEACION,
ORGANIZACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE MANEJO DE INDICADORES, METPDPS Y
HERRAMIENTAS PARA EL DESARROLLO DE
PROYECTOS, ADMINISTRACION ESTRATEGICA
Y SATISFACCION DEL INTERES PUBLICO

CREATIVIDAD E INNOVACION, COMUNICACION

ASERTIVA, RELACIONES ESTRATEGICAS,
al NI ORIENTACION DE RESULTADOS DE CALIDAD Y
CAPACIDAD DE DELEGAR
LIDERAZGO, NEGOCIACION, ORIENTACION A
ACTITUDES RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA Y
TRABAJO EN EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS.

Sl, ;CUAL Y
POR QUE?

NO

DEBE SER UNA PERSONA CON
CONOCIMIENTOS EN GESTION
ADMINISTRATIVA, POLITICA SOCIAL,
ADMINISTRACION DE PROYECTOS,
NORMATIVIDAD EN MATERIA DE CONTROL
DOCUMENTAL, ADMINISTRACION Y
ELABORACION DE PRESUPUESTOS,

EVALUACION Y
RESULTADOS

SEGUIMIENTO DE

/A
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SCINIANA ROC

2016 2022

Objetivo

Proponer y aplicar politicas, normas, sistemas vy procedimientos en materia
administrativa que permitan mejorar la organizacién y administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales e informaticos de la Secretaria, sustentado en las
leyes y reglamentos vigentes.

Funciones
Sustantivas
l.Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Secretaria, e instruir a las personas Titulares de las Subdirecciones a su cargo para
el cumplimiento de las politicas y normatividad que determine la persona Titular del
Poder Ejecutivo del Estado.

I.Vigilar la correcta aplicacién de la normativa vigente, en materia de los recursos
humanos, financieros y materiales de la secretaria con las personas Titulares de las
Subdirecciones a su cargo, e instrumentar los controles necesarios en el ejercicio
del presupuesto asignado.

IIl.Determinar y autorizar los controles internos que coadyuven a la correcta aplicacion
de la normativa vigente, en materia de los recursos humanos, financieros y
materiales de la Secretaria con las personas Titulares de las Subdirecciones a su
cargo.

IV.Coordinar y vigilar la correcta integracion del presupuesto del gasto corriente de la
Secretaria para el ejercicio fiscal del siguiente afio, con la persona Titular de la
Subdireccion de Administracion.

V.Coordinar la integracion del presupuesto basado en resultados en su parte
programatica de la Direccion de Administracion, para el ejercicio fiscal siguiente,
con la persona Titular de la Subdireccién de Administracion. \

VI.Supervisar el tramite de la documentacion relacionada con los nombramientos,
ratificaciones, remociones, renuncias, jubilaciones, pensiones y licencias del
personal a cargo de la Secretaria, con la dependencia competente, a fin de dar
cumplimiento oportuno a dichos movimientos.

=~

VIl.Establecer las politicas que se implementaran para el uso eficiente y eficaz de los
recursos humanos, financieros y materiales, asignados para el cumplimiento de las
funciones de la Secretaria con los criterios de austeridad y racionalidad, en
coordinacion con las propuestas que las personas Titulares de las Subdirecsj
a su cargo pudiesen sugerir.
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VIl.Instruir al Titular de la Subdireccién de Administracion las politicas a seguir a fin de
llevar a cabo la adecuada aplicacién del gasto corriente y gasto de obra publica para
que se sustenten en los conceptos establecidos en la normatividad aplicable en la
materia.

IX.Autorizar y supervisar la correcta integracién y el control de las erogaciones del
presupuesto, asi como los avances del gasto de la Secretaria, en coordinacién con
la persona Titular de la Subdireccion de Administracion.

X.Analizar y autorizar las propuestas de restructuracion organica de las Unidades
Administrativas que conforman a la Secretaria.

Xl.Supervisar la correcta aplicacién del programa de estimulos y recompensas para el
personal de la Secretaria en coordinacion con la persona Titular de la Subdireccion
de Administracion.

Xll.Presentar para su autorizacién ante el comité correspondiente, el Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, atendiendo los requerimientos de las
Unidades Administrativas de la Secretaria.

Xlll.Establecer con los proveedores los procedimientos a seguir, en materia de compra
de insumos y prestacion de servicios que requiera la secretaria.

XIV.Firmar los contratos en materia de compra de insumos y prestacion de servicios que
requiera la Secretaria.

XV.Autorizar los cargos y supervisar el correcto ejercicio de los recursos financieros de
las obras que la Secretaria ejecuta, bajo la modalidad de administracién directa o
por contrato con la persona Titular del Departamento de Control Presupuestal de
Obra Publica.

XVI.Dirigir y coordinar en materia de proteccién civil, la aplicacién de las medidas
dictadas por las autoridades correspondientes con las unidades administrativas de
la secretaria;

XVII.Elaborar e implementar el programa interno en la Secretaria, en estricto apego a la
Ley General de Proteccién Civil, la Ley de Proteccién Civil del Estado de Quintana
Roo, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones legales aplicables en la
materia.

XVIIl.Autorizar la logistica y acciones que el Departamento de Servicios Generales
requiera para el desarrollo de sus funciones en las diferentes areas de la Secretaria,
con la persona Titular de la Subdireccion de Proveeduria y Servicios Generales.

XIX.Turnar informes a la Secretaria de la Contraloria del Estado sobre la adquisicign de
bienes y contratacion de servicios que lleve a cabo la secretaria.
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XX.Participar en la formulacién y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo.

XXI.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia.

XXIl.Coadyuvar en el &mbito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

XXlIl.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestién documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XXIV.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcion
en el ambito de su competencia.

XXV .Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios.

XXVI.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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10\6 2022

XXIll  SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

AMA ESTRUCTURAL E IDENTIFICACION DE FIRMAS

CCION

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
PROVEEDURIAY
SERVICIOS GENERALES

a

o ——

Nombre y Cargo Fir&wa / | I Rubr|
M.G.A. Ariadne Isabel ;
Dominguez Martinez,
Directora de Administracion ¢ |
\
VACANTE /\ 0\ /
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NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

e

JEFE

(A) INMEDIATO (A)

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
sI x |NO 3 JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO 500

PERFIL PROFESIONAL

LICENCIATURA O INGENIERIA (TITULO Y
CEDULA) EN LAS CARRERAS
ADMINISTRACION, ADMINISTRACION PUBLICA,
GOBIERNO Y  ASUNTOS  PUBLICOS,
ECONOMIA, CONTADURIA Y/O POLITICAS
PUBLICAS

EXPERIENCIA

5 ANOS

CONOCIMIENTOS

PLANEACION, ORGANIZACION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO EN MANEJO DE INDICADORES,
METODOS Y HERRAMIENTAS PARA EL
DESARROLLO DE PROYECTOS,
ADMINISTRACION ESTRATEGICA,
SATISFACCION DEL INTERES PUBLICO Y
ADMINISTRACION PUBLICA

CREATIVIDAD E INNOVACION, COMUNIQACION
ASERTIVA, RELACIONES ESTRATEGICAS,

HABILIDADES ORIENTACION DE RESULTADOS DE CALIDAD Y
CAPACIDAD DE DELEGAR
LIDERAZGO, NEGOCIACION, ORIENTACION A
ACTITUDES RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA Y
TRABAJO EN EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS.

SI, (CUALY
POR QUE?

DEBE SER UNA  PERSONA  CON
CONOCIMIENTOS EN GESTION
ADMINISTRATIVA,  ADMINISTRACION  DE
PROYECTOS, CONTROL DE GESTION,
ADMINISTRACION Y ELABORACION DE
PRESUPUESTOS Y EN NORMATIVIDAD EN
MATERIA DE CONTROL DOCUMENTAL
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Objetivo

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la subdireccién en forma
programada y con base en las politicas, de acuerdo a la normatividad aplicable para
el logro de los objetivos y metas asignados.

Funciones

Sustantivas

I.Coordinar la correcta aplicacion de la normativa vigente, en materia de los recursos
humanos y financieros de la Secretaria con las personas Titulares de las Jefaturas
de Departamento.

Il.Proponer las medidas para la instrumentacion, supervisién y control del presupuesto
de egresos de la secretaria a la persona Titular de la Direccién de Administracion.

Ill. Analizar las propuestas de las personas Titulares de las Jefaturas de Departamento,
para establecer las politicas que se implementaran para el uso eficiente y eficaz de
los recursos humanos y financieros asignados disponibles para el cumplimiento de
las funciones de la Secretaria con los criterios de austeridad y racionalidad.

IV.Acordar las propuestas, analizadas y aprobadas, realizadas por las personas
Titulares de las Jefaturas de Departamento con la persona Titular de la Direccién
de Administracion, para establecer las politicas que se implementaran para el uso
eficiente y eficaz de los recursos humanos y financieros asignados disponibles para
el cumplimiento de las funciones de la Secretaria con los criterios de austeridad y
racionalidad.

V.Establecer las acciones y estrategias pertinentes para realizar los tramites y
gestiones referentes a recursos humanos y recursos financieros de la Secretaria,
con las personas Titulares de las Jefaturas de Departamento a su cargo.

VI.Coordinar los tramites relacionados con los nombramientos, ratificaciones, \
remociones, renuncias, jubilaciones, pensiones y licencias del personal a cargo de
la secretaria, con el titular del Departamento de Recursos Humanos.

Vll.Verificar la correcta integracion del presupuesto del gasto corriente de la Secretaria
para el ejercicio fiscal del siguiente afo con la persona Titular del Departamento de
Contabilidad y Pagaduria.

VIll.Validar la correcta integracién y el control de las erogaciones del presupuesto, asi
como los avances del gasto de la Secretaria coordinandolo con las personas
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Titulares de las Jefaturas de Departamento a su cargo y presentarlo a la persona
Titular de la Direccién de Administracion;

IX.Coordinar las propuestas de restructuracion organica de las unidades
administrativas que la conforman, con la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos y presentarlo a la persona titular de la Direccién de
Administracion;

X Verificar la correcta aplicacion del programa de estimulos y recompensas para el
personal de la Secretaria en coordinacion con la persona titular del Departamento
de Recursos Humanos.

Xl.Supervisar el correcto ejercicio de los recursos financieros de las obras que la
secretaria ejecuta, bajo la modalidad de administracion directa o por contrato con la
persona Titular del Departamento de Control Presupuestal de Obra Publica.

Xll.Supervisar la formulacién del presupuesto basado en resultados con las personas
Titulares de las Jefaturas de los Departamentos a su cargo;

Xlll.Supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas de operacion, control e
informacién implementados en la Secretaria para la administracién de los recursos
humanos.

XIV.Realizar todas aquellas actividades de coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones.

XV.Supervisar la correcta aplicacion del gasto corriente y gasto de obra publica en
apego a la normatividad aplicable en la materia.

XVI.Rendir informe a la persona Titular de la Direcciéon de Administracion sobre las
funciones y comisiones que esta le delegue o encomiende.

Genéricas

XVIl.Participar en la formulacion y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo.

XVIll.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de \
Quintana Roo que sea de su competencia. O\
\

XIX.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.
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XX.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XXI.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcién
en el ambito de su competencia.

XXIl.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios.

XXlll.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las quel\le sean

delegadas por su superior jerarquico. \
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XXIV DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PAGADURIA

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

———

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE CONTROL
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTAL DE
OBRA PUBLICA
Nombre y Cargo Firma \ \ Rubrigca

\
VACANTE A‘\\X ( m
LC. Angelina Hernandez N TN \
Lépez, Jefa de Departamento \d
de Contabilidad y Pagaduria

¢
(
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JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
NOMBRE DEL PUESTO DE CONTABILIDAD Y
PAGADURIA
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PAGADURIA

SUBDIRECCION DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA ADMINISTRACION

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE (A) INMEDIATO (A) SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
1 JEFE (A) DE OFICINA| 600
S X NO
1 ANALISTA 1000

LICENCIATURA O INGENIERIA (TITULO Y
PERFIL PROFESIONAL CEDULA) EN LAS CARRERAS DE CONTADURIA
Y/O ADMINISTRACION
EXPERIENCIA 3 ANOS, 1 MES

EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL,
CALCULO Y PAGO DE NOMINA, APLICACION

CONOCIMIENTOS DEL PRESUPUESTO, CONCILIACIONES
BANCARIAS Y PRESUPUESTO BASADO EN
RESULTADOS
CAPACIDAD DE DELEGAR, COMUNICACION
HABILIDADES ASERTIVA, ANALISIS, MANEJO DE ESTRES Y

ORIENTACION DE RESULTADOS DE CALIDAD
LIDERAZGO, COMUNICACION, INICIATIVA,

ACTITUDES INTELIGENCIA EMOCIONAL Y TRABAJO BAJO
PRESION
TIPO DE PLAZA CONFIANZA
HORARIO LABORAL 08:00 A 16:00 HORAS

DEBE SER UNA PERSONA CON PROBADO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE
AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SUS
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL (/
Y MULTIDISCIPLINARIAS.

SI, ;CUAL Y

NO POR QUE?
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Objetivo

Supervisar, controlar y vigilar la eficiente aplicacion de los recursos financieros para
el gasto corriente asignado a la Secretaria, para realizar oportunamente los pagos
al personal, servicios basicos, proveedores y las erogaciones generadas por las
obras por administracién directa, asignadas a la dependencia.

Funciones
Sustantivas
l.Informar a la persona Titular de la Subdireccién de Administracién la correcta
aplicacion de las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y
procedimientos que se refieren a la administracién de los recursos financieros de la
Secretaria;

Il.Llevar un registro que permita vigilar la correcta aplicacién de los recursos
financieros asignados a la Secretaria por gasto corriente.;

Ill.Elaborar medios de supervision y control, para la correcta ejecucion del presupuesto
de egresos de la Secretaria, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacién;

IV.Establecer controles para la aplicacion del gasto corriente de acuerdo a los
conceptos establecidos segun la normatividad de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion;

V.Llevar un registro para el control de los ingresos y egresos de los gastos indirectos
de obra y obras por administracion directa, ejecutados por la Secretaria, de acuerdo
al importe autorizado por la Secretaria de Finanzas y Planeacién;

VI.Realizar los ajustes necesarios para cubrir las necesidades de la Secretaria,
mediante la ampliacion o reduccién del presupuesto.

Vll.Implementar sistemas que permitan controlar la distribucion eficiente y eficaz de los
recursos financieros disponibles para el cumplimiento de las funciones de la
Secretaria, con los criterios de austeridad y racionalidad:;

Vlll.Realizar las conciliaciones del presupuesto de la Secretaria en lo correspondiente
a los capitulos 2000 y 3000, con la persona Titular de la Direccion de Control
Presupuestal de la Secretaria de Finanzas y Planeacion:;

IX.Elaborar el presupuesto anual de la Secretaria en lo correspondiente a los capitulos
2000 y 3000 del gasto corriente, para el ejercicio fiscal del afio siguiente, en
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coordinacién con la persona Titular de la Direccion de Politica Hacendaria de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion;

X.Integrar y controlar las erogaciones del presupuesto de la Secretaria;

XI.Elaborar informes sobre el avance del ejercicio del presupuesto de la Secretaria,
que para los mismos establezca la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

XIl.Elaborar el presupuesto basado en resultados (PbR) de la Secretaria en lo
correspondiente a la parte presupuestal;

Xlll.Realizar el procedimiento para el pago oportuno de las néminas ordinarias y
extraordinarias al personal de base y confianza, pensionadas y honorarios adscrito
a la Secretaria, asi mismo efectuar la comprobacién de las mismas ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, del gasto corriente;

XIV.Realizar el tramite para el pago oportuno de viticos, facturas y servicios basicos de
gasto corriente, segun los lineamientos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

XV.Realizar el pago oportuno de viaticos y facturas de los gastos indirectos de obra y
obras por administracién directa, correspondientes a obra publica;

Genéricas

XVl.Participar en la formulaciéon y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo.

XVII.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia.

XVIll.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacién de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

XIX.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XX.Mantener actualizada la informacién que integra el Sistema de Entrega Recepcion \
en el ambito de su competencia.

XXI.Participar en el @mbito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios.

XXIl.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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# SEOP

SECRETARIA DE
HASYMEICRES  QBRAS PUBLICAS

oy
QUINTANAROO AR
o0 2022

XXV OFICINA DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE
DE%?\mxﬁg/T\g 3 k DEPARTAMENTO DE CONTROL
PAGADURIA RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTAL DE
OBRA PUBLICA
Nombre y Cargo Firma Rubrica
(’\ _—

LC. Angelina Hernandez K

e
& ]
Lopez, Jefa de Departamento %) @
£y /

de Contabilidad y Pagaduria
Elvia Neydi Tuyub Chi, Jefa de
Oficina de Contabilidad y
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# SEOP

o SECRETARIA DE
MAS ¥ MEIOR| U
OROMUNIDADES  OBRAS PUBLICAS

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE (A) DE OFICINA DE
CONTABILIDAD

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA DE CONTABILIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DEPARTAMENTO DE )
CONTABILIDAD Y PAGADURIA

JEFE (A) INMEDIATO (A)

CONTABILIDAD Y PAGADURIA

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
2 ANALISTA 700

PROFESIONAL
1 ANALISTA 1000
1 AUXILIAR DE 1100

OFICIOS

1 TECNICO EN 5040

sl s CONTABILIDAD
1 TECNICO EN 5040

MANTENIMIENTO

1 ANALISTA TECNICO 5040

PERFIL PROFESIONAL

CENCIATURA O INGENIERIA (TITULO Y
CADULA) EN LAS CARRERAS DE CONTADURIA
Y/O ADMINISTRACION PUBLICA

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA 3 ANOS, 1 MES
ELABORACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS, CONCEPTOS BASICOS DE

CONTABILIDAD, PRESUPUESTO BASADO EN
RESULTADOS, CONTAGILIDAD
GUBERNAMENTAL Y EN PERCEPCIONES

ORIENTACION HACIA LA CALIDAD,

HABILIDADES COMUNICACION ASERTIVA, AUTOCONFIANZA,
TENACIDAD Y MANEJO DE ESTRES
GESTION DEL TIEMPO, COMUNICACION,
ACTITUDES PLANEACION Y ORGANIZACION, INICIATIVA Y

TRABAJO BAJO PRESION

TIPO DE PLAZA

CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS.

SI, (CUAL Y

NG POR QUE?

DEBE NA PERSONA CON PROBADO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE
AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SUS
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL
Y MULTIDISCIPLINARIAS.
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Objetivo
Contribuir en el desarrollo de las actividades del Departamento de Contabilidad y
Pagaduria, para elaborar y llevar el control del presupuesto asignado a la
Secretaria y poder cumplir con las funciones de eficiencia y eficacia, de acuerdo al
Reglamento Interno de la Secretaria de Obras Publicas, asi como los lineamientos
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Funciones

Sustantivas

I.Realizar las transferencias de las solicitudes de combustible en el sistema Toka,
para cumplir con los requerimientos de los trabajadores que se comisionan a otras
localidades y asi mismo realizar la comprobacion de las bitdcoras del combustible
suministrado ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Il.Elaborar y aplicar las ampliaciones o disminuciones presupuestales, asi como las
adecuaciones o recalendarizaciones de acuerdo a las necesidades y los
compromisos de la Dependencia.

Ill.Elaborar el presupuesto de gasto corriente de la Secretaria de Obras Publicas para
el siguiente ejercicio fiscal y asi poder dar cumplimiento a los lineamientos de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

IV.Generar los reportes trimestrales, semestrales y anuales del presupuesto de las
fracciones correspondientes al Departamento de Contabilidad y Pagaduria; y asi
cumplir con la Ley de transparencia Nacional y Estatal.

V.Generar los reportes trimestrales presupuestales, para presentar el avance del
presupuesto ejercido y enviarlo cuando se requiera a la Secretaria de la Contraloria
del Estado y la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

Genéricas

VI.Colaborar en la atencion de las solicitudes y requerimientos en materia de
transparencia en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo que sea de su competencia.

VIl.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacién de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

VIll.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

IX.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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# SEOP

e SECRETARIA DE
QUINTANA ROO iy cosrimis
2016 -2022

XXVI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

——

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y CONTROL
PAGADURIA PRESUPUESTAL DE
OBRAPUBLICA
I
Nombre y Cargo \ ) /éirma Rubrica
VACANTE N// £ \
: A N
MLI. Nanci del Rosario Lada \ \
Jiménez, Jefa de
Departamento de Recursos
Humanos
P //
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it acc titann
2016 -2022

SEOP

SECRETARIA DE
OBRAS PUBLICAS

MAS ¥ MEICRES
OPORTUNIDADES

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

SUBDIRECCION DE

“[SUBDIRECTOR

ADMINISTRACION

(A) DE ADMINISTRACION

PERSONAL A SU CARGO

CANTIDAD PUESTO NIVEL

S| | x [NOJ

1 JEFE (A) DE OFICINA 600

PERFIL PROFESIONAL

CEDULA) EN

LAS
ADMINISTRACION, ADMINISTRACION PUBLICA,
CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PL:JBL!CA Y/O GOBIERNO Y ASUNTOS
PUBLICOS

CARRERAS DE

EXPERIENCIA

5 ANOS, 1 MES

CONOCIMIENTOS

EN RECURSOS HUMANOS, ESTRUCTURAS
ORGANIZACIONALES, PRESTACIONES
LABORALES, RELACIONES LABORALES Y
EVALUACION AL DESEMPERO

INICIATIVA / _PROACTIVIDAD, AgALISIS,
MANEJO DE ESTRES, ORIENTACION DE
HABILIDADES RESULTADOS DE CALIDAD Y CAPACIDAD DE
DELEGAR
LIDERAZGO, COMUNICACION, INICIATIVA,
ACTITUDES INTELIGENCIA EMOCIONAL Y TRABAJO EN
EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS

SI,  CUAL Y

i POR QUE?

DEBE SER UNA PERSONA CON PROBADO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE
AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SUS
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL
Y MULTIDISCIPLINARIAS.
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SECRETARIA DE

AS ¥ MEIORES
oboRiuNioaDss  OBRASPUBLICAS

" 20162022

Objetivo

Administrar, coordinar, verificar o supervisar la ejecucion de la normatividad y
politicas de recursos humanos, para realizar los tramites correspondientes, de
conformidad con las disposiciones establecidas o aplicables para las dependencias
en materia de recursos humanos.

Funciones
Sustantivas
|.Supervisar el uso adecuado de los recursos humanos de la Secretaria, con
referencia a la normatividad aplicable.

Il.Supervisar y aplicar las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y
procedimientos vinculados con la administracion de los recursos humanos para
asegurar el adecuado funcionamiento interno de la Secretaria.

Ill.Formular controles para la implementacion del uso eficiente y eficaz de los recursos
humanos asignados disponibles para el cumplimiento de las funciones de la
Secretaria.

IV.Realizar los tramites necesarios para la correcta aplicacién del programa de
estimulos y recompensas de la Secretaria.

V.Verificar la documentacion y elaborar los contratos correspondientes para el
personal que laborara en las obras ejercidas por la Secretaria.

VI.Recomendar a la persona Titular de la Subdireccion de Administracién estrategias
para realizar los trdmites y gestiones referentes a recursos humanos.

VIl.Establecer medidas y/o acciones para que el personal de la Secretaria cumpla con
las disposiciones administrativas referentes a las areas de recursos humanos.

Vlll.Realizar las gestiones correspondientes ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion para el tramite de los nombramientos, ratificaciones, remociones, altas,
renuncias, jubilaciones, pensiones y licencias del personal a cargo de la Secretaria;

IX.Elaborar la propuesta de restructuracién organica de las Unidades Administrativas
que conforman la Secretaria.

Geneéricas

X.Participar en la formulacién y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo.
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Xl.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia.

Xll.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

Xlll.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XIV.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcién
en el ambito de su competencia.

XV.Participar en el @ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus

principios.

XVl.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que, le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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# SEOP

- SECRETARIA OF
QUINTANA ROO SR, owsmavos
2016 + 2022

XXVII  OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
o ERIODE DEPARTAMENTO DE CONTROL
CONTABILIDAD:Y RECURSOS HUMANOS
PAGADURIA PRESUPUESTAL DE
OBRA PUBLICA
e J

Nombre y Cargo Firma I‘ubrica

MLI. Nanci del Rosario Lada
Jiménez, Jefa de
Departamento de Recursos
Humanos

Lic. Nilvia Lenin Escudero ' ¥ |
Canul, Jefa de Oficina de 2
Recursos Humanos

95

99



Septiembre 20 de 2022 Periodico Oficial Chetumal, Quintana Roo

& SEOP

SECRETARIA DE
¥ ¥ MEICK! U
QUINTANA ROO Sonaia,  owsmimas
T 20l6e2022

JEFE (A) DE OFICINA DE

NOMBRE DEL PUESTO B e TN
OFICINA DE RECURSOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA DESARTAMENTE) DE

RECURSOS HUMANOS

JEFE (A) INMEDIATO (A) JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
1 ANALISTA 1000
2 AUXILIAR DE 1100

OFICIOS

si X |NO )
1 ANALISTA TECNICO | 5040
1 ANALISTA TECNICO | 5120

DE

LICENCIATURA O INGENIERIA (TITULO Y
CEDULA) EN LAS CARRERAS DE
ADMINISTRACION PUBLICA, ECONOMIA,
PERFIL PROFESIONAL MERCADOTECNIA Y COMERCIO,
ADMINISTRACION, RELACIONES
INTERNACIONALES, ADMINISTRACION DEL
CAPITAL HUMANO Y/O PSICOLOGIA

EXPERIENCIA 2 ANOS
EN RECURSOS HUMANOS, ESTRUCTURAS
CONOCIMIENTOS ORGANIZACIONALES, PRESTACIONES

LABORALES, RELACIONES LABORALES Y
EVALUACION AL DESEMPENO

INICIATIVA/PROACTIVIDAD, ANALISIS, MANEJO
HABILIDADES DE ESTRES, ORIENTACION A RESULTADOS DE
CALIDAD Y CAPACIDAD DE DELEGAR

GESTION DEL TIEMPO, COMUNICACION,

7

ACTITUDES PLANEACION Y ORGANIZACION, LIDERAZGO E
INICIATIVA
TIPO DE PLAZA CONFIANZA
HORARIO LABORAL 08:00 A 16:00 HORAS
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ACTERISTICA
UNA PERSONA CON PROBADO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE
AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SUS
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL
Y MULTIDISCIPLINARIAS.

CUAL
POR QUE?
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SECRETARIA DE
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ORORTUNIBADES  OBRASPUBLICAS

QUINTANAROO
T a0

Objetivo

Verificar la ejecucion de la normatividad y politica de recursos humanos para realizar
los tramites correspondientes, de conformidad con las disposiciones establecidas o
aplicables para las dependencias en materia de Recursos Humanos.

Funciones

Sustantivas

I.Aplicar las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos
vinculados con la administracion de los recursos humanos para asegurar el
adecuado funcionamiento interno de la Secretaria.

Il.Validar el funcionamiento de los sistemas de operacion, control e informacién
implementados para la administracion de los recursos humanos.

[ll.Dar seguimiento a las actualizaciones o modificaciones de las cédulas de
descripcion y perfil de puestos de las plazas de la dependencia para garantizar la
validacion de las mismas. 3

IV.Validar la correcta aplicacion del programa de estimulos y recompensas para el
personal de la secretaria con el fin de garantizar el pago correspondiente de acuerdo
a la normativa establecida.

V.Integrar la documentacion para elaborar los contratos correspondientes del personal
que laborara en las obras ejercidas por la Secretaria.

VI.Supervisar la ejecucion de los tramites relacionados con los nombramientos, altas,
ratificaciones, remociones, renuncias, jubilaciones, pensiones y licencias del
personal a cargo de la secretaria de obras publicas, para que sean afectados via
némina.

Vil.Supervisar se realice la adecuada revision de la némina para garantizar pagos
correctos al personal.

Genéricas

Vlll.Colaborar en la atencion de las solicitudes y requerimientos en materia de
transparencia en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo que sea de su competencia.

IX.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.
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X.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestién documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

Xl.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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# SEOP

1 A MAS f MEJORES - 0 hoe
QUINTANA ROO SRORTOIIORES, oBRAs PUBLICAS
Pt Y Syere

201642022

XXVl  DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE OBRA PUBLICA

CEDULA DE ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL E IDENTIFICACION DE FIRMAS
XXVIil. DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE OBRA PUBLICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
DEZ’LRTL“B“,”SE‘ZS 55 DEPARTAMENTO DE
e s RECURSOS HUMANOS

Nombre y Cargo Firma \ Rubric%\

VACANTE [ \V 0\
[N
C. Moisés Hernandez Padilla, \y\ Q
Encargado de Departamento
de Control Presupuestal de W
Obra Publica
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& SEOP

ot SECRETARIA DE
A REIORES g
chORUNBADYS  OBRAS PUBLICKS

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE CONTROL PRESUPUESTAL
DE OBRA PUBLICA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL DE
OBRA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

JEFE (A) INMEDIATO (A)

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
sl % |no : 1 SECRETARIO (A) 5040
1 JEFE (A) DE OFICINA| 600

PERFIL PROFESIONAL

TLICENCIATURA O

INGENIERIA (TITULO Y

CEDULA) EN LAS
ADMINISTRACION,
INGENIERIA CIVIL

CARRERAS
CONTADURIA, Y/O

EXPERIENCIA

3 ANOS

CONOCIMIENTOS

ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS, ELABORACION, APLICACION Y
CONTROL DEL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD
ADMINISTRATIVA, CONTROL FINANCIEROS Y
PARTIDAS FINANCIERAS

INICIATIVA / PROACTIVIDAD, SEGUIMIENTO,

HABILIDADES ANALISIS, LOGICA MATEMATICA Y CAPACIDAD
DE DELEGAR
LIDERAZGO, COMUNICACION,  INICIATIVA,
ACTITUDES INTELIGENCIA EMOCIONAL Y TRABAJO BAJO
PRESION
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS

SI, (;CUAL Y
POR QUE?

DEBE SER UNA PERSONA PROBADO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE
AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SUS
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL
Y MULTIDISCIPLINARIAS.
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e %S SECRETARIA DE
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Sl ommasplsucas

Objetivo

Administrar los recursos financieros de obra publica asignados a la dependencia de
forma eficiente y eficaz para cumplir con las politicas y normatividad que determine
el ejecutivo del Estado.

Funciones

Sustantivas

l.Informar oportuna y formalmente a la persona titular de la Subdireccion de
Administracion, las normas para la ejecucion del recurso financiero asignado a las
obras por contrato y administracion directa de la Secretaria;

|I.Sistematizary actualizar los controles para la recepcién y envio de estimaciones por
contrato de las obras de la Secretaria y aplicar la normativa que se determine para
el control de existencias;

lll.Sistematizar y actualizar los controles para la recepcion y envio de estimaciones por
administracion directa de las obras de la Secretaria y aplicar la normativa que se
determine para el control de existencias

IV.Implementar los diferentes controles que permitan dar seguimiento a la tramitacion
oportuna de las estimaciones que generan las empresas para garantizar el tramite
de pago ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

V.Participar en las supervisiones aleatorias que se lleven a cabo por la persona titular
de la Subdireccion de Administracién, a fin de verificar que las personas servidoras
publicas sujetas a la Secretaria cumplan con las disposiciones administrativas
referente al area de recursos financieros;:

VI.Establecer el procedimiento para la gestion y control de los avances financieros de
los gastos indirectos y por contrato, conforme a la normatividad aplicable;

VIl.Establecer el procedimiento para la gestién y control de los avances financieros de
los gastos por contrato, conforme a la normatividad aplicable;

VIll.Realizar el procedimiento necesario a fin de que la persona titular de la Secretaria
lleve a cabo las obras del Estado de Quintana Roo, ejecutando las indicaciones que
se le encomienden, sujetandose a la normatividad vigente en la materia;

IX.Implementar controles y procesos para la aplicacion eficiente y eficaz de los
recursos financieros asignados para la realizacion de obra publica por esta
Secretaria apegados a los criterios de austeridad y racionalidad. M
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Geneéricas

X.Participar en la formulacién y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo.

Xl.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia.

Xll.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

Xlll.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestién documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XIV.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcion
en el &mbito de su competencia.

XV.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios.

XVl.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico. \ ‘\4_6)
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XXIX  OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL DE OBRA PUBLICA

DE IGI L E IDENTIFICACION DE FIRMAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
CONTASIEIDADY RECURSOS HUMANOS
PAGADURIL PRESUPUESTAL DE
OBRA PUBLICA
T
|
|
Nombre y Cargo Firma Rubrica

C. Moisés Hernandez Padilla,
Encargado de Departamento ; i
de Control Presupuestal de i y\/]‘q)
Obra Publica
C. Luis Carballo Francisco, el
Jefe de Oficina de Control @ ‘?_—;
Presupuestal de Obra Publica
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE (A) DE OFICINA DE
CONTROL PRESUPUESTAL DE
OBRA PUBLICA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA DE CONTROL
PRESUPUESTAL DE OBRA
PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL DE
OBRA PUBLICA

JEFE (A) INMEDIATO (A)

PRESUPUESTAL DE OBRA PUBLICA

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
7 ANALISTA 700
PROFESIONAL
3 ANALISTA 1000
= AN 1 AUXILIAR 5020
ADMINISTRATIVO (A)
4 ANALISTA TECNICO | 5040

PERFIL PROFESIONAL

PREPARATORIA O BACHILLERATO (TITULO
CONSTANCIA) EN LAS CARRERAS DE
ADMINISTRACION Y/O CONTADURIA

EXPERIENCIA

2 ANOS, 1 MES

CONOCIMIENTOS

EN ADMINISTRACION PUBLICA, CONTABILIDAD
ADMINISTRATIVA, PARTIDAS FINANCIERAS,
ADMINISTRACION Y REGLAS DE REDACCION

COMUNICACION  ASERTIVA, SEGUIMIENTO,

HABILIDADES ANALISIS, LOGICA MATEMATICA Y MANEJO DE
ESTRES
GESTION DEL TIEMPO, COMUNICACION,
ACTITUDES PLANEACION Y ORGANIZACION, INICIATIVA Y
TRABAJO BAJO PRESION
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS

X4
POR

QUE?

N PROBADO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE
AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SUS
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL
Y MULTIDISCIPLINARIAS
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Objetivo

Apoyar en el control de las erogaciones del presupuesto de obra publica para la
aplicacion del uso eficiente y eficaz de los recursos financieros otorgados a la
Secretaria de Obras Publicas conforme a los conceptos establecidos en la
normatividad aplicable en la materia.

Funciones

Sustantivas

I.Registrar y controlar la aplicacion de los recursos financieros asignados a la
Secretaria, por gastos indirectos y administracién directa, lo anterior para la
aplicacion del uso eficiente y eficaz de los recursos.

Il. Tramitar estimaciones de las obras publicas para su validacion a las diversas
dependencias normativas.

lll.Realizar conciliaciones sobre las cuentas en movimiento de las obras con el
departamento de contabilidad para verificar la aplicacion de los recursos conforme
a la normatividad aplicable.

IV.Apoyar en la implementacion de procesos para el uso eficiente y eficaz de los
recursos financieros para obra publica asignados disponibles para el cumplimiento
de los criterios de austeridad y racionalidad.

V.Apoyar en la integracion de los avances del gasto indirecto de las obras de la
Secretaria para presentarlo ante la persona Titular de la Subdireccién de
Administracion.

Genéricas

Vl.Colaborar en la atencién de las solicitudes y requerimientos en materia de
transparencia en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo que sea de su competencia.

VIl.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

Vlll.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestién documental ol
conformidad con la normativa aplicable en materia.

IX.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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XXX SUBDIRECCION DE PROVEEDURIA Y SERVICIOS GENERALES

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

Nombre y Cargo Firma \ \ / \\ Rubrica
M.G.A. Ariadne Isabel \ {
Dominguez Martinez,
Directora de Administracién I >

M.T.I. Susana Canales Basso, i ‘1\
Subdirectora de Proveeduria y

Servicios Generales
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OPORTUNIBADES

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECTOR  (A)  DE
PROVEEDURIA Y SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECCION DE
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PROVEEDURIA Y SERVICIOS

GENERALES

DIRECCION DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

ADMINISTRACION

JEFE (A) INMEDIATO (A)

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
2 JEFE (A) DE 500
DEPARTAMENTO

1 ANALISTA TECNICO | 5120
sl X [NO 1 ANALISTA 1000

1 AUXILIAR DE
CORRESPONDENC| | 5010

A

PERFIL PROFESIONAL

LICENCIATURA
CEDULA) EN LAS CARRERAS DE
ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTADURIA
Y/O ADMINISTRACION PUBLICA

EXPERIENCIA

5 ANOS

CONOCIMIENTOS

EN ADMINISTRACION DE ALMACENES E
INVENTARIOS, ADMINISTRACION DE
RECURSOS MATERIALES, ADQUISICIONES,
ADMINISTRACION PUBLICA Y ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

CAPACIDAD DE DELEGAR, COMUNICACION

HABILIDADES ASERTIVA, SEGUIMIENTO, INTERPRETACION
NORMATIVA Y ADAPTABILIDAD
LIDERAZGO, NEGOCIACION, ORIENTACION A
ACTITUDES RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA Y
TRABAJO EN EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS

Sl, ¢ CUAL Y POR
QUE?

DEBE SER UNA PERSONA CON PROBADO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE
AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SU
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERS;Q
Y MULTIDISCIPLINARIAS.
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Objetivo

Administrar los recursos materiales para su uso eficiente y eficaz en la Secretaria,
en apego a las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos
vinculados con la administracion y logistica de la entrega de los recursos materiales
y de servicios generales.

Funciones

Sustantivas
I.Informar las modificaciones que se presenten en la aplicacion de la normativa
vigente, en materia de la administracion y logistica de la entrega de los recursos
materiales y de servicios generales de la Secretaria a la persona Titular de la
Direccion de Administracion.

Il.Coordinar la correcta aplicacién de la normativa vigente, en materia de la
administracion y logistica de la entrega de los recursos materiales y de servicios
generales de la Secretaria con las personas Titulares de las Jefaturas de
Departamento adscritas a la Subdireccién.

lll.Analizar los controles implementados para la recepcién y entrega del material
adquirido por gasto corriente y obra, con la persona Titular del Departamento de
Recursos Materiales para verificar su correcta aplicacion.

IV.Acordar las propuestas analizadas y aprobadas, realizadas por las personas
Titulares de las Jefaturas de Departamento con la persona Titular de la Direccién
de Administracion, para establecer las politicas que se implementaran para el uso
eficiente y eficaz de los recursos materiales asignados disponibles para el
cumplimiento de las funciones de la secretaria con los criterios de austeridad y
racionalidad.

V.Coordinar la atencién a las indicaciones dadas por la persona Titular de la Direccion
de Administracion en referencia al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo de la
Secretaria con la persona Titular de la Jefatura del Departamento de Recursos
Materiales.

Vl.Coordinar la entrega de material a las Unidades Administrativas que lo soliciten, los \
recursos materiales adquiridos por gasto corriente y obra con la persona Titular de
la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.

VIl.Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
Prestacion de Servicios de la Secretaria, con las personas Titulares de las Jefatura
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de Departamento adscritos a la Subdireccion atendiendo los requerimientos de las
unidades administrativas de la Secretaria;

Vlll.Solicitar el informe de las necesidades detectadas para la adquisicién y suministro
de materiales y bienes muebles a las personas Titulares de las Jefaturas de
Departamento, conforme a la normatividad aplicable;

IX.Validar el informe de las necesidades detectadas para la adquisicién y suministro
de materiales y bienes muebles a las personas Titulares de las Jefaturas de
Departamento, conforme a la normatividad aplicable

X.Solicitar la adquisicién y suministro de materiales y bienes muebles, a la persona
Titular de la Direccion de Administracion conforme a la normatividad aplicable y dar
el seguimiento correspondiente.

Xl.Instruir a la persona Titular de la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales,
para que se realice la integracion de los contratos en materia de compra de insumos
y prestacion de servicios que requiera la secretaria;

Xll.Turnar a la persona Titular de la Direccién de Administracion, para la firma y
formalizacién de los contratos en materia de compra de insumos y prestacion de
servicios que requiera la Secretaria;

Xlll.Coordinar las medidas para la verificacion del cumplimiento de la normatividad
vigente en materia de activo fijo en coordinacién con la persona Titular de la Jefatura
del Departamento de Servicios Generales, a fin de garantizar el adecuado control
del patrimonio de la Secretaria, respetando los lineamientos legales y
administrativos correspondientes.

XIV.Definir las inspecciones a cada una de las areas en las cuales esta distribuido el
mobiliario, el activo fijo y parque vehicular de la Secretaria en coordinacion con la
persona Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales.

XV.Determinar los controles para la recepcion y entrega del material adquirido por gasto
corriente en el almacén de la Secretaria en coordinacién con la persona Titular de
la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, asi como aplicar la normativa
que se determine para el control de existencias.

XV1.Determinar los controles para la recepcion y entrega del material adquirido obra en
el almacén de la Secretaria en coordinacion con la persona Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos Materiales, asi como aplicar la normativa que se
determine para el control de existencias.
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XVI1.Definir la logistica y acciones que el Departamento de Servicios Generales requiera
para el desarrollo de sus funciones en las diferentes areas de la Secretaria, con la

persona Titular del Departamento de Servicios Generales.

XVIIl.Analizar la propuesta de la persona Titular del departamento de Servicios Generales
al plan de trabajo para la prestacion del servicio del mantenimiento preventivo y
correctivo y la conservacion de los bienes muebles e inmuebles y parque vehicular
de la Secretaria;

XIX.Coordinar la aplicacién de las instrucciones dadas por la persona Titular de la
Direccion de Administracion en el ambito de sus funciones, en relacién a las
medidas de proteccién civil, dictadas por las autoridades correspondientes, asi
como de lo previsto en el programa interno de proteccidn civil de la Secretaria en
apego a las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables de la materia con
las personas Titulares de las Jefaturas de Departamento adscritos a la
Subdireccién.

XX.Establecer el plan de trabajo para el control administrativo y buen funcionamiento
del parque vehicular de la Secretaria, conforme a la normativa e instancias rectoras
respectivas, con la persona Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios
Generales.

Genéricas

XXl.Participar en la formulacién y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo.

XXIl.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia.

XXIll.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

XXIV.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestiéon documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XXV.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcion
en el ambito de su competencia.

===

XXVI.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios.

XXVIl.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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XXXI  DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
PROVEEDURIA Y
SERVICIOS GENERALES

|

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

Nombre y Cargo - F"m% Rubrﬁ:a

M.T.l. Susana Canales Bassd,

Subdirectora de Proveeduria y
Servicios Generales

M.G.P.A. Aketzhaly Chi /
Ramos, Jefa de Departamento
de Recursos Materiales
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JEFE (A) DE DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL PUESTO DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA it Sl
SUBDIRECCION DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA PROVEEDURIA Y SERVICIOS
GENERALES

JEFE (A) INMEDIATO (A)

SUBDIRECTOR (A) DE PROVEEDURIA Y
SERVICIOS GENERALES

PERSONAL A SU CARGO

CANTIDAD | PUESTO [ NIVEL

Si [ X [NO]

2 | JEFE (A) DE OFICINA| 600

CEDULA) EN LAS CARRERAS ADMINISTRACION,
CONTADURIA,  ADMINISTRACION  PUBLICA,
PERFIL PROFESIONAL GESTION Y DESARROLLO EMPRESARIAL,
DERECHO, ADMINISTRACION PUBLICA,
DESARROLLO E INNOVACION EMPRESARIAL Y/O
GESTION EMPRESARIAL

~INGENIERIA

EXPERIENCIA 3 ANOS
EN ADMINISTRACION DE ALMACEN E
INVENTARIOS, ADQUISICIONES,
CONOCIMIENTOS ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES,
ADMINISTRACION PUBLICA Y EN REGLAS DE
REDACCION
ORIENTACION HACIA LA CALIDAD, CAPACIDAD
DE DELGAR, RELACIONES ESTRATEGICAS,
HABICIDADES |INTERPRETACION NORMATIVA E INICIATIVA
/PROACTIVIDAD
LIDERAZGO,  COMUNICACION.  INICIATIVA,
ACTITUDES PLANEACION Y ORGANIZACION E INTELIGENCIA
EMOCIONAL
TIPO DE PLAZA CONFIANZA
HORARIO LABORAL 08:00 A 16:00 HORAS

SI, ¢CUAL Y

NO POR QUE?

DEBE SER UNA PERSONA CON PROBADO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE
AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SU
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL\
Y MULTIDISCIPLINARIAS
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Objetivo

Coordinar los procedimientos de adquisiciones de los bienes y servicios de la
Secretaria de Obras Publicas para que las Unidades Administrativas cumplan su
funcién operativa, mediante la entrega oportuna del material por el almacén,
cumpliendo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo y demas
normatividad establecida en la materia.

Funciones

Sustantivas

I.Informar oportuna y formalmente a la persona Titular de la Subdireccién de
Proveeduria y Servicios Generales, la aplicacion de las normas, politicas, sistemas,
funciones, programas y procedimientos vinculados con la administracién y logistica
de la entrega de los recursos materiales de la Secretaria.

Il.Aplicar la normativa vigente, en materia de la administracion y logistica de la entrega
de los recursos materiales de la Secretaria con el personal adscrito al
Departamento.

Ill.Proponer las politicas que se implementaran para el uso eficiente y eficaz de los
recursos materiales asignados disponibles para el cumplimiento de las funciones de
la Secretaria con los criterios de austeridad y racionalidad al titular de la
subdireccion de proveeduria y servicios generales

IV.Participar en las supervisiones aleatorias que se lleven a cabo por la Subdireccion
de Proveeduria y Servicios Generales, a fin de verificar que las personas servidoras
publicas sujetas a la Secretaria cumplan con las disposiciones administrativas
referentes a las areas de recursos materiales.

V.Realizar el procedimiento necesario, a fin de que la Secretaria lleve a cabo el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Relacionados con Bienes Muebles
del Estado de Quintana Roo, ejecutando las indicaciones que se le encomienden
en cada sesion, sujetandose a la normatividad vigente en la materia;

VI.Atender las indicaciones que se encomienden en cada sesion dada en el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo de la Secretaria.

VIl.Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién d

Servicios de la Secretaria, de acuerdo con los requerimientos de las Unidades
Administrativas; 1
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Vlil.Establecer el procedimiento para la gestion y control en la adquisicién y suministro
de materiales y bienes muebles, conforme a la normatividad aplicable;

IX.Elaborar, integrar y formalizar los contratos en materia de compra de insumos y
prestacion de servicios que requiera la Secretaria;

X.Enviar para firma y formalizacion los contratos en materia de compra de insumos y
prestacion de servicios que requiera la Secretaria a la persona Titular de la
Subdireccién de Proveeduria y Servicios Generales.

Xl.Sistematizar y actualizar los controles para la recepcion y entrega del material
adquirido por gasto corriente y obra en el almacén de la Secretaria y aplicar la
normativa que se determine para el control de existencias;

Xll.Aplicar los procedimientos a fin de proporcionar los servicios del mantenimiento
preventivo y correctivo y la conservacion de los bienes muebles e inmuebles y
parque vehicular de la Secretaria, con el personal adscrito al Departamento.

Xlll.Atender a las indicaciones dadas por la persona Titular de la Direcciéon de
Administracion en referencia al Comité de Obras Publicas y Servicios relacionados
con las mismas de la Secretaria e informar de su aplicacién y resultado la persona
Titular de la Subdireccion de Proveeduria y Servicios Generales.

XIV.Entregar los recursos materiales adquiridos por gasto corriente y obra a las
Unidades Administrativas que lo soliciten.

XV.Coadyuvar en la propuesta de la persona Titular de la Jefatura del Departamento
de Servicios Generales en el plan de trabajo para la prestacién del servicio del
mantenimiento preventivo y correctivo y la conservacion de los bienes muebles e
inmuebles y parque vehicular de la Secretaria;

XVl.Implementar las instrucciones dadas por la persona Titular de la Direccion de
Administracién en el ambito de sus funciones, en la aplicaciéon de las medidas de
proteccion civil, dictadas por las autoridades correspondientes, asi como de lo
previsto en el Programa Interno de Proteccion Civil de la Secretaria en apego a las
leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables de la materia.

Genéricas

XVIl.Participar en la formulacién y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo.

XVIII.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos d
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia.

\
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XIX.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacién de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

XX.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XXI.Mantener actualizada la informacién que integra el Sistema de Entrega Recepcién
en el ambito de su competencia.

XXIl.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios.

XXIlll.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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XXXII  OFICINA DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
PROVEEDURIA Y
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

|
|
|
|
'_ —
|
|
|
|
| i e e o
| 1 1
L — - OFIICINADE ALMACEN |
1 1
G J
Nombre y Cargo irma Rubrica
N\ A

M.G.P.A. Aketzhaly Chi \
Ramos, Jefa de Departamento

de Recursos Materiales

C. Miguel Arcangel Gongora
Balam, Jefe de Oficina de
Recursos Materiales
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# SEOP

SECRETARIA DE

MAS ¥ MEICRE
SioRIdNB  OmRAS PUBLCAS

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE (A) DE OFICINA DE
RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA DE RECURSOS
MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

JEFE (A) INMEDIATO (A)

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

PERSONAL A SU CARGO

CANTIDAD | PUESTO [ NIVEL

sl [ X [NO]

1 | ANALISTA TECNICO | 5040

PERFIL PROFESIONAL

s sty
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO (TITULO Y
CEDULA) EN LAS CARRERAS DE CONTADURIA
Y/O ADMINISTRACION.

EXPERIENCIA

2 ANOS, 1 MES

CONOCIMIENTOS

EN ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES, CONOCIMIENTOS GENERALES EN
ADQUISICIONES, REGLAS DE REDACCION,
ORGANIZACION DE LA  ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL Y SOFTWARE DE OFIMATICA

MEJORA CONTINUA, ANALISIS, ORIENTACION

HABILIDADES HACIA LA CALIDAD, RELACIONES
ESTRATEGICAS Y COMUNICACION ASERTIVA
GESTION DEL TIEMPO, COMUNICACION,
ACTITUDES PLANEACION Y ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y ORIENTACION A RESULTADOS
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS

NO POR QUE?

SI, ¢CUAL Y

A PERSO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE
AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SUS
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL
Y MULTIDISCIPLINARIAS
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Objetivo

Gestionar la adquisicion de los bienes y servicios que las Unidades Administrativas
de la Secretaria cumplan con su funcién operativa conforme a los lineamientos
vigentes en materia de adquisiciones tales como la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo.

Funciones
Sustantivas
l.Informar oportuna y formalmente a la persona Titular del Departamento de Recursos
Materiales, la aplicacién de las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y
procedimientos vinculados con la administracion y logistica de la entrega de los
recursos materiales de la Secretaria.

IlLApoyar en los procedimientos de licitacion publica o adjudicacién directa de los
bienes y servicios para dar cumplimiento del programa anual de adquisiciones y
satisfacer las necesidades de las unidades requirentes

Ill.Realizar y coordinar las adquisiciones de bienes y servicios de las diferentes
unidades administrativas de la secretaria para poder lograr los objetivos
establecidos en el programa anual de adquisiciones.

IV.Realizar en el sistema SIGG de la SEFIPLAN, las solicitudes de materiales y
servicios de las diferentes unidades administrativas para poder satisfacer las
necesidades de las mismas.

V.ntegrar los expedientes de adquisiciones de acuerdo a la guia de integracion
publicada por la SECOES para dar cumplimiento a la normatividad.

Genéricas

VI.Colaborar en la atencién de las solicitudes y requerimientos en materia de
transparencia en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo que sea de su competencia.

VIl.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

VIll.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

IX.Las deméas que le sean conferidas por las disposiciones legales y_las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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# SEOP

o SECRETARIA DE
QUINTANA ROO i omsmaos
2016 « 2022

XXXIll  OFICINA DE ALMACEN

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
PROVEEDURIA Y
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES SERVICIOS GENERALES
T
|
|
T R
1
L — + OFICINADE RECURSOS
| MATERIALES !
1 1
I o e e e J
|
|
|
|
| S—

Nombre y Cargo /ﬁ% m Rubrica

M.G.P.A. Aketzhaly Chi
Ramos, Jefa de Departamento
de Recursos Materiales )

Ariel Rodriguez Cob, Jefe de i N
Oficina de Almacén (A TS

— =
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JEFE (A) DE OFICINA DE
NOMBRE DEL PUESTO ALMACEN
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA DE ALMACEN
DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA RECURSOS MATERIALES

JEFE (A) INMEDIATO (A) JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES
PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
1 ANALISTA 1000
2 ALMACENISTA 5040
Sl X |NO 1 AUXILIAR 5120
ADMINISTRATIVO
(A)

i = i
LICENCIATURA O INGENIERIA (TITULO Y
CEDULA) EN LAS CARRERAS DE CONTADURIA,

PERFIL PROFESIONAL FINANZAS, ADMINISTRACION, GOBIERNO Y
ASUNTOS PUBLICOS Y/O ADMINISTRACION
PUBLICA
EXPERIENCIA 2 ANOS, 1 MES

EN MANEJO Y CONTROL DE MATERIALES
DIVERSOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CONOCIMIENTOS ALMACENES, ADMINISTRACION DE ALMACENES
E INVENTARIOS, BIENES MUEBLES Y MANEJO
DE INVENTARIOS

COMUNICACION ASERTIVA, ANALISIS,
HABILIDADES SEGUIMIENTO, INTERPRETACION NORMATIVA Y
MANEJO DE ESTRES

GESTION DEL TIEMPO, COMUNICACION,

ACTITUDES PLANEACION Y ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO E INICIATIVA
TIPO DE PLAZA CONFIANZA
HORARIO LABORAL 08:00 A 16:00 HORAS

Cib e
EBE SER UNA PERSONA CON PROBADO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE

SI, ;CUAL Y

NO POR QUE?

AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SUS
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL

Y MULTIDISCIPLINARIAS
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e

Objetivo

Administrar el material recibido por gasto corriente y/u obra, para ser entregado en
la dependencia de acuerdo a las requisiciones recibidas de las unidades
administrativas en apego a la normativa y controles establecidos.

Funciones
Sustantivas
l.Informar oportuna y formalmente a la persona Titular del Departamento de Recursos
Materiales, la aplicacién de las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y
procedimientos vinculados con la administracion y logistica de la entrega de los
recursos materiales de la Secretaria.

Il.Verificar y revisar los bienes que se reciben del proveedor para garantizar que
cumplan con las condiciones y caracteristicas requeridas conforme a la factura o en
su caso en lo pactado en el contrato celebrado con el proveedor.

[ll.0rganizar y clasificar los bienes para mantener el almacén en orden y llevar un
control adecuado.

IV.Atender y tramitar las solicitudes de las areas requirentes para suministrar los
materiales segun la existencia fisica que haya en almacén.

V.Capturar todas las notas de salida y verificar que estén debidamente integradas con
sus soportes para llevar una correcta comprobacién del consumo de los bienes del
almaceén.

VI.Realizar el inventario del almacén dos veces al afio para verificar fisicamente que
los bienes existentes coincidan con lo registrado en sistema de almacén

Genérica

Vil.Colaborar en la atencion de las solicitudes y requerimientos en materia de
transparencia en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo que sea de su competencia.

Vlll.Coadyuvar en el &mbito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

IX.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestién documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

X.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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QUINIANA ROO
T aoigea0z0 "

XXXIV ~ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

AW Ul

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
R— CONTABILIDAD Y
PAGADURIA

DEPARTAMENTO DE
1 RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL DE
OBRA PUBLICA

Nombre y Cargo

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS GENERALES

PROVEEDURIAY

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Rubrica

M.T.I. Susana Canales Bassg,
Subdirectora de Proveeduria 'y

Servicios Generales

Ing. Arely Vianey Casanova
Balam, Jefa de Departamento

de Servicios Generales
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% SEOP

SECRETARIA DE
QURAS PUBLICAS

MAS ¥

MESORES
OPORTUNIDADES

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL PUESTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA it LS
SUBDIRECCION DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA PROVEEDURIA Y SERVICIOS
GENERALES

JEFE (A) INMEDIATO (A) SUBDIRECTOR (A) DE PROVEEDURIA Y
SERVICIOS GENERALES
EERSONAUASUICARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
7 JEFE (A)DE OFICINA | 600
1 PORTERO 5010
1 AUXILIAR DE
ADMINISTRATIVO (A) | 5020
1 CHOFER 5030
2 ALBARIL 5030
1 OPERADOR (A) DE | 5040
MAQUINARIA
PESADA
1 TECNICO (A)EN | 5040
S < |55 TELEFONIA
1 OPERADOR (A) DE
CONMUTADOR 5040
2 ANALISTA TECNICO | 5040
AUXILIAR DE
2 SERVICIOS 5020
GENERALES
4 AUXILIAR DE 5030
SERVICIOS
GENERALES
AUXILIAR DE .
1 SERVICIOS 5040
GENERALES
1 JEFE (A) DE TALLER | 5040
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SEOP

SECRETARIA DE

SHOninabss  OBRAS UBLCAS
TR
2 SECRETARIO (A) | 5040
1 PORTERO 5030
1 SECRETARIO (A) 5030
1 ALBANIL 5040
1 AUXILIAR DE 5120
SERVICIOS
GENERALES
1 VIGILANTE 5120

PERFIL PROFESIONAL

LICENCIATURA O
CEDULA) EN

ADMINISTRACION,
Y/O CONTADURIA

INGENIERIA (TITULO Y
LAS CARRERAS DE
INGENIERIA INDUSTRIAL

EXPERIENCIA

3 ANOS

CONOCIMIENTOS

EN CONTROL VEHICULAR, MANEJO DE
INVENTARIOS, BIENES MUEBLES,
ADMINISTRACION PUBLICA Y ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

COMUNICACION  ASERTIVA, INICIATIVA /

HABILIDADES PROACTIVA, INTERPRETACION NORMATIVA,
ANALISIS Y/O SEGUIMIENTO
LIDERAZGO, PLANEACION Y ORGANIZACION,
ACTITUDES COMUNICACION, INICIATIVA E INTELIGENCIA

EMOCIONAL

TIPO DE PLAZA

CONFIANZA

HORARIO LABORAL

08:00 A 16:00 HORAS.

SI, ¢ CUAL Y

A0 POR QUE?

SRl

DEBE SER UNA PERSONA CON PROBADO
LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE
AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SUS
ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL
Y MULTIDISCIPLINARIAS.
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obORTUNIDADES  OBRAS PUBLICAS

Objetivo

Planificar, supervisar, vigilar y dirigir el trabajo de mantenimiento de las instalaciones
de la Secretaria, parque vehicular, bienes muebles, asi como el control de
inventarios, para la conservacion y optimo funcionamiento de la Secretaria, en
apego a los lineamientos, politicas y normas establecidas.

Funciones

Sustantivas

l.Informar oportuna y formalmente a la persona Titular de la Subdireccion de
Proveeduria y Servicios Generales, la aplicacién de las normas, politicas, sistemas,
funciones, programas y procedimientos vinculados con la administracion y logistica
de los servicios generales de la Secretaria;

ll.Coordinar la correcta aplicacion de la normativa vigente, en materia de la
administracion y logistica de los servicios generales de la secretaria con el personal
adscrito al Departamento.

lll.Proponer politicas y controles para el uso eficiente y eficaz de los recursos
materiales asignados a los servicios generales para el cumplimiento de las
funciones de la Secretaria con los criterios de austeridad y racionalidad;

IV.Coordinar con el personal adscrito al Departamento y con la persona Titular del
Departamento de Recursos Materiales la elaboracion de un programa de
supervisiones aleatorias que se lleven a cabo por la Subdireccion de Proveeduria y
Servicios Generales, a fin de verificar que las personas servidoras publicas adscritas
a la Secretaria cumplan con las disposiciones administrativas referentes a las areas
de recursos materiales;

V.Presentar a la persona Titular de la Subdireccion de Proveeduria y Servicios
Generales, el programa de supervisiones aleatorias a fin de verificar que las
personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria cumplan con las
disposiciones administrativas referentes a las areas de servicios generales vy
recursos materiales;

VI.Implementar y verificar que los controles establecidos en materia de activo fijo,
garanticen el adecuado control del patrimonio de la Secretaria, respetando los
lineamientos legales y administrativos segtn corresponda;

VIl.Elaborar el calendario de inspeccion del mobiliario, el activo fijo y parque vehicula
de la Secretaria; /
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VIll.Realizar las inspecciones a cada una de las areas en las cuales esta distribuido el
mobiliario, el activo fijo y parque vehicular de la Secretaria

IX.Establecer la logistica que se debera realizar en materia de servicios generales para
el mantenimiento y limpieza de la Secretaria;

X.Elaborar, controlar y actualizar el parque vehicular de la Secretaria conforme a la
normatividad aplicable y ante las instancias rectoras correspondientes, asi como
supervisar su buen funcionamiento;

Xl.Coadyuvar en materia de proteccion civil y en el ambito de sus funciones, en la
implementacion de las medidas dictadas por las autoridades, asi como del programa
interno de la Secretaria, con observancia a lo dispuesto por las leyes, reglamentos
y demas disposiciones legales aplicables en la materia;

Xll.Participar en el procedimiento necesario, a fin de que la Secretaria lleve a cabo el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Quintana Roo, ejecutando las indicaciones que se le
encomienden en cada sesion, sujetandose a la normatividad vigente en la materia;

Genéricas

Xlll.Participar en la formulaciéon y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo.

XIV.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia.

XV.Coadyuvar en el &ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

XVI.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XVIl.Mantener actualizada la informacion que integra el Sistema de Entrega Recepcion
en el ambito de su competencia.

XVIll.Participar en el ambito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios.

XIX.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sea
delegadas por su superior jerarquico.

127

131



Septiembre 20 de 2022

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

# SEOP

QUINTANAROO
" 62000

XXXV  OFICINA DE INVENTARIOS

1G

‘;/S'Y o) SECRETARIA DE
Ly M U
OPORTUNIPADES ORRAS PUBLICAS

E IDENTIFICACION DE FIRMAS
NVENTARIOS - .

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
PROVEEDURIAY
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Nombre y Cargo

Firma

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

Rubrica

Ing. Arely Vianey Casanova
Balam, Jefa de Departamento
de Servicios Generales

Omar Castellanos Sanchez,
Jefe de Oficina de Inventarios

| £ =

P
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(QUINT/%NA ROO

........ are citacn
2016 +2022

SEOP

SECRETARIA DE
OBRAS PUBLICAS

A

MAS ¥ MEIORES
OFORTUNIDADES

JEFE (A) DE OFICINA DE

NOMBRE DEL PUESTO TERLE LR

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA DE INVENTARIOS
DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA T

JEFE (A) INVEDIATO (A)

J
GENERALES
Bl s B D) CANTIDAD PUESTO NIVEL
7 AUXILIAR DE 5020
INVENTARIOS
si X [NO ,
1 ANALISTA TECNICO | 5120

PERFIL PROFESIONAL

CEDULA) EN LAS CARRERAS DE
ADMINISTRACION, CONTADURIA,
ARQUITECTURA, ECONOMIA, GESTION Y

DESARROLLO EMPRESARIAL Y/O INGENIERA

EXPERIENCIA

2 ANOS

CONOCIMIENTOS

EN ALMACEN DE INVENTARIOS, BIENES
INMUEBLES, BIENES MUEBLES, SISTEMAS DE
GESTION DE ALMACENES Y EN MANEJO Y
CONTROL DE MATERIALES DIVERSOS

COMUNICACION ASERTIVA, ANALISIS,

HABILIDADES SEGUIMIENTO, INTERPRETACION NORMATIVA
E INICIATIVA / PROACTIVIDAD
GESTION DEL TIEMPO, COMUNICACION,
ACTITUDES PLANEACION Y ORGANIZACION, INICIATIVA Y

TRABAJO BAJO PRESION

TIPO DE PLAZA

CONFIANZA

HORARIO LABORAL

DEBE SER UNA PERSONA CON PROBADO

LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE

NO S a0k | AUTOAPRENDIZAJE, YA QUE CASI TODAS SUS
? | ACCIONES SON DE CARACTER TRANSVERSAL
Y MULTIDISCIPLINARIAS.
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Objetivo

Ejecutar la labor de contabilidad, registro y control de bienes patrimoniales, a fin de
controlar su ubicacion en la dependencia, por medio de los sistemas de inventarios
y apegandose a los lineamientos establecidos.

Funciones

Sustantivas
I.Mantener actualizado los sistemas de inventario para emitir reportes oportunos y

coadyuvar en la toma de decisiones.

Il.Inventariar los bienes muebles de la Secretaria adquiridos y/o donados para su
control, registro y resguardo.

Ill.Identificar los bienes muebles como propiedad personal que se ingresen a la
Secretaria para evitar observaciones de bienes que no se encuentran inventariados.

IV.Realizar las altas y transferencias de los bienes muebles para su desincorporacion
del inventario de la secretaria.

V.Fungir como enlace en materia de inventarios ante las instancias externas para
atender oportunamente solicitudes y observaciones.

VI.Realizar la verificacion fisica del inventario de los bienes muebles asignados a la
Secretaria, para corroborar que la existencia de los bienes muebles sea igual
fisicamente y en los sistemas.

VIl.Elaborar el reporte semanal del parque vehicular para cumplir con el Acuerdo por el
cual se establecen las Normas de Control, Uso y Resguardo de Vehiculos Oficiales,
al servicio del gobierno del estado de Quintana Roo.

Vlll.Mantener actualizado los expedientes unitarios de los vehiculos oficiales para
cumplir con el Acuerdo por el cual se establecen las Normas de Control, Uso y
Resguardo de Vehiculos Oficiales al servicio del Gobierno del estado de Quintana
Roo.

Genéricas

IX.Colaborar en la atenciéon de las solicitudes y requerimientos en materia de
transparencia en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo que sea de su competencia.
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SECRETARIA DE
QBRAS PUBLICAS

MAS ¥ MEJORES
OPORTUNIDADES

X.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

Xl.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

Xll.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.
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& SEOP

& SECRETARIA DE
QUINTANA ROO SHREACIONS  oaras pUBLICKS
" 201642022

XXXVI  SUBSECRETARIA DE OBRAS

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

UNIDAD DE CONTROL

TECNICO
DIRECCION DE DIRECCION DE CAMINOS
EDIFICACIONES E Y VIALIDADES
INFRAESTRUCTURA
Nombre y Cargo _Figma it
C o \

Ing. William Saulceth Conrado
Alarcén, Secretario de Obras

Arg. Rosalva Concepcion
Carrillo Zarate, Subsecretarfg™ |
de Obras
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# SEOP

SECRETARIA DE
BAS ¥ MEIORES OBRAS PUBLICAS

OFORTUNIDADES

XVI. S

NOMBRE DEL PUESTO gggigCRETAR'O (A)  DE

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSECRETARIA DE OBRAS
DESPACHO DE A

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADSCRITA SECRETARIA DE  OBRAS
PUBLICAS

JEFE (A) INMEDIATO (A)

SECRETARIO (A) DE OBRAS PUBLICAS DE
ESTADO DE QUINTANA ROO

PERSONAL A SU CARGO CANTIDAD PUESTO NIVEL
2 DIRECTOR (A) 300
1 ANALISTA TECNICO | 900
S X |NO AUXILIAR
1 ADMINISTRATIVO (A)| 5010
L ADMINISTRATIVO wy| 5020

PERFIL PROFESIONAL

LICENCIATURA O INGENIERIA (TITULO Y
CEDULA) EN LAS CARRERAS DE INGENIERIA
CIVIL Y/O ARQUITECTURA

EXPERIENCIA

5 ANOS, 1 MES

CONOCIMIENTOS

EN ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE
OBRA PUBLICA, ADMINISTRACION PUBLICA,
SUPERVISION DE OBRA DE EDIFICACION Y
REDES DE INFRAESTRUCTURA,
ADMINISTRACION ~ PUBLICA ~ ESTATAL Y
ELABORACION DE PRESUPUESTO DE OBRA

CAPACIDAD DE DELEGAR, CREATIVIDAD E

INNOVACION, ORIENTACION HACIA LA
HABILIDADES CALIDAD, INICIATIVA / PROACTIVIDAD Y

MANEJO DE ESTRES

TRABAJO EN EQUIPO  PLANEACION Y
ACTITUDES ORGANIZACION, LIDERAZGO, INICIATIVA Y

GESTION DEL TIEMPO

TIPO DE PLAZA

CONFIANZA

HORARIO LABORAL

09:00 A 17:00 HORAS

SI, ;CUAL Y

NG POR QUE?

PERSONA CON
CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
MANEJO DE PERSONAL, CAPACIDAD DE
GESTION Y NEGOCIACION. A
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Objetivo

Coordinar, organizar y dirigir las acciones de infraestructura de competencia
estatal con las autoridades federales y municipales, para garantizar la ejecucion
de obras publicas de calidad en el Estado, cumpliendo con la normatividad
aplicable.

Funciones

Sustantivas
I.Supervisar la ejecucion de la obra publica para garantizar el logro de las metas.

Il.Presentar informe técnico de los programas y actividades de la Subsecretaria de
Obras.

Il Asistir a los recorridos o visitas de obra en las que participe el Gobierno del Estado
por si mismo, o en colaboracién con la Federacién, los municipios o particulares, e
implementar criterios de conservacion ambiental a las mismas.

IV.Vigilar la aplicacion de las normas técnicas de construccion y conservacién de la
obra publica.

V.Instruir a la Direcciéon de Caminos y Vialidades las obras para la construccion,
modernizacion, ampliacién y conservacion de la red carretera, puentes, caminos, y
conexas o accesorias de ellas, que sean de competencia estatal.

Vl.Informar a la persona Titular de la Secretaria de Obras Publicas de los avances de
obras y la aplicacion de la calidad en apego a las normas y tiempos de la ejecucion.

VIL.Firmar las estimaciones para la autorizacién y tramite correspondiente para su pago.

Vlll.Dictaminar las propuestas de celebracion de convenios de coordinacidn y
concertacion en materia de obra publica, en los términos de la legislacion aplicable.

IX.Informar el estado en que se encuentra el parque de maquinaria y equipo de
construccion de la Secretaria, para la realizacion de obra publica.

X.Coadyuvar con las demas Subsecretarias en la elaboracion del Programa Anual de
Obras Publicas de la Secretaria para el ejercicio correspondiente.

Xl.Proponer a la persona Titular de la Secretaria los convenios de coordinacién y
concertacion en materia de obra publica, en apego a la legislacion en materia.

134

138



Septiembre 20 de 2022 Periodico Oficial Chetumal, Quintana Roo

e 99!!?9 SECRETARIA DE
QUINTANA ROO dondifs - omisnaucs
T ggisea0m "
Xll.Asesorar a los Ayuntamientos, Organos Desconcentrados, Entidades Paraestatales
del Sector Infraestructura, al sector social, privado y particulares, en la construccion,
rehabilitacion, operacion, conservacion y mejoramiento de la obra publica.

Xlll.Supervisar la entrega- recepcién de los trabajos de obra publica que ejecute la
Secretaria.

XIV.Instruir la elaboracion del finiquito de la obra publica que ejecute la secretaria de
conformidad a lo que establecen las leyes en la materia.

Genéricas

XV.Participar en la formulacién y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa a su cargo.

XVI.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo que sea de su competencia.

XVIl.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacién de las observaciones
y auditorias que realicen las autoridades competentes y entes fiscalizadores.

XVIIl.Mantener actualizados los inventarios de archivo y gestion documental de
conformidad con la normativa aplicable en materia.

XIX Mantener actualizada la informacién que integra el Sistema de Entrega Recepcién
en el ambito de su competencia.

XX.Participar en el &mbito de su competencia en las actividades previstas en el Sistema
de Control Interno (SCI) para el cumplimiento de las normas generales y sus
principios.

XXl.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerarquico. 2

N
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XXXVII  UNIDAD DE CONTROL TECNICO

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS
SUBSECRETARIA DE
OBRAS
DIRECCION DE DIRECCION DE CAMINOS
EDIFICACIONES E Y VIALIDADES
INFRAESTRUCTURA
Nombre y Cargo Firrga( (} Rubrica

Arq. Rosalva Concepcion J .
Carrillo Zarate, Subsecretaria P /
de Obras ] ’m
Arq. Diana Fabiola Melendez i
Dominguez, Titular de la & }(

Unidad de Control Técnico
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NOMBRE DEL PUESTO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
CONTROL TECNICO

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE CONTROL
TECNICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA A

DSCRITA

SUBSECRETARIA DE OBRAS

JEFE (A) INMEDIATO (A)

SUBSECRETARIO (A) DE OBRAS

PERSONAL A SU CARGO

CANTIDAD PUESTO NIVEL

Si

NO| X

PERFIL PROFESIONAL

LICENCIATURA O INGENIERIA (PASANTIA) EN
LAS CARRERAS DE ARQUITECTURA, Y/O
INGENIERIA CIVIL

EXPERIENCIA 3 ANOS, 1 MES
EN ADMINISTRACION DE PROYECTOS
ARQUITECTONICOS, ADMINISTRACION

CONOCIMIENTOS

PUBLICA, OBRAS DE INFRAESTRUCTURA,
DIBUJO DIGITAL DE INGENIERIA Y SISTEMAS
OPERATIVOS WINDOWS

COMUNICACION ~ ASERTIVA, RELACIONES

HABILIDADES ESTRATEGICAS, MEJORA CONTINUA,
ANALISIS Y CREATIVIDAD E INNOVACION
LIDERAZGO, COMUNICACION,  INICIATIVA,
ACTITUDES INTELIGENCIA EMOCIONAL Y TRABAJO EN
EQUIPO
TIPO DE PLAZA CONFIANZA

HORARIO LABORAL

09:00 A 17:00 HORAS.

DEBE SER UNA PERSONA CON

SI, ;.CUALY |CONOCIMIENTOS  ADMINISTRATIVOS Y
NO PORQUE? |MANEJO DE PERSONAL, CAPACIDAD DE
GESTION Y NEGOCIACION
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Objetivo

Organizar la actualizacion de las estadisticas mediante el analisis de reportes de
avances fisico — financieros, estimaciones e informes de supervision, para verificar
el avance de ejecucion de las obras realizadas a través de la Subsecretaria de
Obras, de conformidad con la normatividad establecida en la materia.

Funciones

Sustantivas
|.Elaborar reporte técnico de las visitas de obra que realizan los supervisores para
llevar un correcto control de las mismas.

Il.Elaborar reporte de la documentacion que integra el expediente técnico de obra.

lll.Solventar las observaciones que resulten de las auditorias realizadas por las
diferentes instancias fiscalizadoras a la Secretaria.

IV.Atender las solicitudes y requerimientos en materia de transparencia en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

V.Coordinar la integracion de la documentacion que integra el expediente unitario de
obra.

VI.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones.

Genéricas

Vll.Participar en la formulacién y seguimiento del presupuesto de egresos de la
Secretaria en lo que corresponde a la parte programatica y presupuestal de la
Unidad Administrativa en el &mbito de su competencia.

Vill.Colaborar en la atencion de las solicitudes y requerimientos en materia de
transparencia en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo que sea de su competencia.

IX.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la solventacion de las observaciones
y auditorias <ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>