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INTRODUCCION

El presente Manual se elabor6 con el objeto de que los Servidores
Publicos de Gobierno del Estado, cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la Organizacion del Despacho
del Director General de la Junta Estatal de Caminos, asi como las

funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que se sustenta su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tiene encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el Manual de Organizacion facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo, ayuda entre otras cosas a integrar y orientar
al nuevo personal, es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente Manual es Unicamente para el personal que
integra el Despacho de la Direccion General de la Junta Estatal de
Caminos, siendo la misma la responsable de actualizar o modificar su

contenido.

Dada la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
reporte y se presente a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener

actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.



ORIO

DIRECTOR GENERAL DE LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS.
Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza

CONTRALOR INTERNO
Ing. Alberto Gloria Moreno.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
L. A. Martin Gaeta Delgadillo.

DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION.
Ing. J. Refugio Negrete Zafiga.

SUPERVISOR GENERAL DE LA COORDINACION TECNICA
Ing. Marcos Enrique Rosales Vega.




ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Despacho de la Direccion General de la Junta Estatal de Caminos
son los siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

* Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado.

» Decreto de Creacion de la J.E.C. del 05 de Abril de 1991.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

» Ley de Obras Publicas y Adquisiciones Federal.

» Ley de Obras Publicas del Estado.

» Ley de Adquisiciones del Estado.

* Ley de Ingresos de la Federacion.

* Ley del Presupuesto de Egresos Federal.

» Ley de Ingresos del Estado.

» Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas.

* Ley de Caminos y Puentes de Autotransporte Federal.

» Ley de las Aportaciones Transferidas del Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Federal.

* Ley que Establece el Derecho de Via y su Aprovechamiento en las
Vias Terrestres de Comunicacion Estatal.

* Ley del Procedimiento Administrativo de San Luis Potosi.

* Ley de Presupuesto de Egresos del Estado.

* Reglamento de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal.

* Reglamento de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
del Estado.



Fortalecer la movilidad social y productiva de la Poblacion a través de

un sistema carretero moderno e integrado bajo los principios de

participacion ciudadana, eficacia tecnoldgica y equidad social.




RA ORGANICA

1.0 Direccién General de la Junta Estatal de Caminos.

1.1 Contraloria Interna.

1.2 Direccién Administrativa.

1.3 Direccién de Construccién y Conservacion.

1.4 Supervision General de la Coordinacion Técnica

1.4.1 Departamento de Planeacion y Evaluacion.




DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL

Ing. Ricardo Fermin Purata Es|
Director General (17)

pinozal

Ing. Alberto Gloria Moreno
Director de Area (15)

Director de Area (15)

SUPERVISION GENERAL DE
LA COORDINACION TECNICA

Ing. Marcos Enrique Rosales
Vega Superviso (13)

L. A. Martin Gaeta Delgadillo

! ! DIRECTOR DE CONSTRUCCION |
1 ! Y CONSERVACION !

' ' lng. J. .Refugio Negrete Zdfiiga
! :_ Director de Area (15)

El L.A. Martin Gaeta Delgadillo, titular administrativo de la Junta

Estatal de Caminos, certifica que el presente organigrama

refleja al personal, asi como los puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente al mes de Marzo del afio 2014.

Firma:




Asistente

Director General

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoz
Director General (17)

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

Secretaria de Director

Julia Uresti Gomez
Jefe de Oficina (12)

Recepcionista

Maria Guadalupe Saavedra Zapata
Secretaria de Director (08)

Hilda Lidia Gémez Ramirez
Secretaria de Director (08)

Ayudante
1) |

Chofer

Ma. Elena Cerda Vessi
Secretaria de Director (08)

Total : 07

01 Personal de Confianza - - - - - c = = =
05 Personal de Base

01 Honorarios

Asimilables a Sueldos

Luis Ernesto Ofiate Romero
Chofer de Trailer (08)

El L.A. Martin Gaeta Delgadillo, titular administrativo de la Junta
Estatal de Caminos, certifica que el presente organigrama
refleja al personal, asi como los puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente al mes de Marzo del afio 2014.

Firma:




ON DE FUNCIONES

DIRECTOR GENERAL

OBJETIVO

Planear y programar el desarrollo de la Red Carretera Estatal en
coordinacién con las diferentes instancias de gobierno, presidencias
municipales y particulares, con apego al presupuesto de obras
autorizado.

FUNCIONES

* Representar legalmente a la Entidad en materia de Infraestructura
Carretera para celebrar actos administrativo-contenciosos y judiciales
con estricto apego a la normatividad aplicable, asi como en aquellos
asuntos que le encomiende el C. Gobernador.

* Representar a la Entidad ante los Municipios y brindarles asesoria
para la realizacién de obras y elaboracion de proyectos.

e Integrar y entregar periédicamente al C. Gobernador informacion
correspondiente al desarrollo de las obras y proyectos carreteros.

» Comparecer ante el Congreso del Estado, cuando sea convocado,
para dar cuenta del estado que guardan la obras ejecutadas por la
Entidad.

» Acordar con el Consejo de Administracion, el presupuesto de la
Entidad y el Programa Operativo Anual de Inversion.

* Revisar y autorizar la congruencia y seguimiento del Programa
Operativo Anual de Gasto y de Inversion de obras de la Entidad para
disponer del presupuesto y los recursos necesarios para el desarrollo
del sector carretero.

Responsable Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza Espinoza




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECTOR GENERAL
(Continua)

 Coordinar y autorizar la formulacion de programas de obra especiales
que estén dentro de su jurisdiccidn, que permitan dar cumplimiento a
las metas y objetivos del sector para mejorar la infraestructura
carretera estatal.

 Evaluar el desempefio de las Oficinas Centrales, asi como el de las
Unidades Administrativas Foraneas de la Junta Estatal de Caminos
para asegurarse del buen funcionamiento de la Entidad.

* Dirigir la revision permanente de la Red Carretera Estatal, que permita
identificar las condiciones actuales y la problematica que se presente
para llevar a cabo la programacion de obras.

« Colaborar, orientar y/o convenir con las dependencias y entidades de
los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, la construccién,
reconstruccion, conservaciéon y modernizacion de caminos para
satisfacer las demandas que se presenten en materia carretera.

*Vigilar que se respete el Derecho de Via e intervenir en el
otorgamiento de las autorizaciones para la ejecucion de obras dentro
del mismo, 6 para la instalacion de servicios conexos o auxiliares del
transporte.

* Mantener coordinacién con las diferentes instancias de gobierno para
atender las solicitudes de los avances fisicos-financieros de las obras
(Secretaria de Finanzas, Centro S.C.T., Contraloria General,
Municipios, entre otras)

* Autorizar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la
Junta Estatal de Caminos, asi como programas de trabajo que
conlleven a su adecuado funcionamiento.

Responsable Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza Espinoza




ON DE FUNCIONES

DIRECTOR GENERAL
(Continua)

* Proponer al Consejo de Administracion el nombramiento, suspension
o remocion del personal de confianza.

* Autorizar la documentacion administrativa relacionada con el personal
y los recursos financieros y materiales asignados conforme a la
normatividad aplicable.

* Intervenir en el estudio y autorizacion de los vehiculos y cargas que
deban transitar por la Red Carretera Estatal.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza Espinoza




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO

Llevar el registro y dar seguimiento a la agenda del Director General,
ademds de proporcionar apoyo y atencion a las reuniones y asuntos
que le indiquen.

FUNCIONES

* Organizar y llevar el control de la agenda con respecto a los
eventos, citas y actividades del Director General con los Presidentes
Municipales, entidades gubernamentales y empresas constructoras.

» Apoyar en la organizacion de eventos y reuniones programadas por
la Direccion General, dando atencién a los Presidentes Municipales,
entidades gubernamentales y empresas constructoras.

» Atender y/o canalizar a las &reas correspondientes a las personas
gue desean tratar asuntos relacionados con diversas obras.

* Registrar, actualizar y dar seguimiento a la correspondencia de las
peticiones provenientes del Despacho del C. Gobernador en
coordinacion con la Secretaria Técnica de Gabinete.

» Atender a los Presidentes Municipales que soliciten informacion
sobre las peticiones de obras al C. Gobernador a través de la
Secretaria Técnica de Gabinete, asi como dar seguimiento previa
instruccion del Titular.

* Organizar y dar seguimiento a las peticiones solicitadas por los
diferentes grupos sociales (ANTORCHA, CEMAP, PUEBLO LIBRE,
CLAMAR, COP, entre otros) en coordinacién con las diferentes
instancias de gobierno o con las areas de la Entidad que indique el
Director General.

Responsable Directivo

Julia Uresti Gomez Ing. Ricardo Fermin. Purata
Espinoza




ON DE FUNCIONES

ASISTENTE
(Continua)

» Apoyar al Director General en la organizacién de diversas reuniones
preparando informacion y/o elaboracion de acuerdos que sean
necesarios .

» Dar seguimiento a los acuerdos que se tomen en las reuniones y
que el Director General turne a las diferentes areas de la Entidad.

* Apoyar al personal Directivo de esta Entidad con respecto a la
documentacién y trdmites que se turnen para la firma del Director
General.

» Contestar y realizar llamadas telefénicas.

* Mantener actualizado el directorio de contactos propios de la
Direccion General.

» Mantener discrecion y confidencialidad de la informaciéon que se
genere y maneje al interior de la Direccion General.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Julia Uresti Gomez Ing. Ricardo Fermin. Purata
Espinoza




ON DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECTOR

OBJETIVO
Registrar y dar seguimiento a las actividades secretariales y brindar
atencién al publico que acude a las instalaciones de la Junta Estatal
de Caminos.

FUNCIONES

* Atender a las personas que asisten a la Entidad y canalizarlos al &rea
correspondiente.

* Recibir correspondencia externa e interna.
» Clasificar y archivar la correspondencia recibida.

* Digitalizar y capturar en el sistema electronico CONVOLGEN la
correspondencia externa para su atencion.

e Turnar mediante el sistema electronico CONVOLGEN la
correspondencia a las diversas areas de la Entidad, con base en las
indicaciones del Director General.

» Clasificar y archivar los documentos internos y externos.

* Contestar el teléfono y realizar las llamadas locales y de larga
distancia solicitadas por el Director General.

» Tomar dictado para elaborar y dar contestacién a oficios, elaboracion
de tarjetas informativas, memorandos, etc.

* Enviar oficios, memorandos, tarjetas informativas a las diferentes
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado o particulares
segun corresponda.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECTOR
(Continua)

* Recolectar los documentos y la correspondencia que requiera la
firma del Director General y una vez firmados regresarlos al
departamento o area correspondiente.

* Proporcionar los numeros de oficio a las areas que lo soliciten.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Maria Guadalupe Saavedra Zapata

Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza

Hilda Lidia Gbmez Ramirez




ON DE FUNCIONES

AYUDANTE
OBJETIVO

Apoyar en el seguimiento de las actividades secretariales y brindar
atencion al publico que acude a las instalaciones de la Junta Estatal de
Caminos.

FUNCIONES

*Atender a las personas que asisten a la Entidad y canalizarlos al area
correspondiente.

*Recibir correspondencia externa e interna.
Clasificar y archivar la correspondencia recibida.

Digitalizar y capturar en el sistema electronico CONVOLGEN la
correspondencia externa para su atencion.

Turnar mediante el sistema electronico CONVOLGEN la
correspondencia a las diversas areas de la Entidad, con base en las
indicaciones del Director General.

Clasificar y archivar los documentos internos y externos.

*Contestar el teléfono y realizar las llamadas locales y de larga
distancia solicitadas por el Director General.

*Tomar dictado para elaborar y dar contestacion a oficios, elaboracion
de tarjetas informativas, memorandos, etc.

*Enviar oficios, memorandos, tarjetas informativas a las diferentes
Dependencias y entidades del Gobierno del Estado o particulares,
segun corresponda.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA

OBJETIVO
Registrar y llevar el control de las llamadas recibidas y realizadas
por el personal de la Entidad con diversas Instituciones;
conservando siempre una actitud amable.

FUNCIONES

» Atender a los servidores publicos, usuarios o publico en general que
soliciten informacion, déndoles la orientacion requerida Yy/o

canalizarlos al area correspondiente.

» Operar el conmutador para recibir y realizar llamadas telefénicas
locales y nacionales.

» Atender las llamadas telefénicas del personal de la Entidad
procediendo a la conexién a las diferentes extensiones.

* Mantener el registro de las llamadas locales y de larga distancia
efectuadas y recibidas por el personal.

* Anotar los mensajes dirigidos al personal que labora de la Entidad
en caso de su ausencia.

» Proporcionar informacion sobre los nameros de teléfonos, numero
de extensiones, fax, horario de oficina de la Entidad, a quién lo
solicite via telefonica.

« Mantener actualizado el directorio de Ilas Instituciones
Gubernamentales y Organismos Sociales.

* Reportar cualquier anomalia del conmutador o sitio de trabajo.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Ma. Elena Cerda Vessi Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CHOFER
OBJETIVO

Trasladar al Director General a sus compromisos, reuniones y eventos
que se lleven a cabo en el interior y exterior del Estado; asi como
transportar al personal, equipo o material cuando sea requerido,
manteniendo las normas de seguridad necesarias.

FUNCIONES

* Estar a disposicion del Director General para su traslado oportuno a
reuniones y eventos oficiales, supervision de trabajos o en su caso, al
lugar que el mismo indique.

* Trasladar a servidores publicos a reuniones y eventos oficiales que le
indique el Director General.

« Solicitar semanalmente a la Direcciéon Administrativa el vale de
abastecimiento de combustible.

» Mantener limpio el vehiculo asignado.

* Verificar que el vehiculo se encuentre en optimas condiciones para su
uso, detectando cualquier tipo de falla mecanica.

« Informar a la Subdireccion de Recursos Materiales sobre la necesidad
del mantenimiento mecénico o eléctrico del vehiculo.

* Resguardar el vehiculo en el lugar que le indique la Direccion
Administrativa cuando no se requiera de su uso.

* Establecer rutas urbanas en horarios criticos y vias de transporte
alternas, cuando asi se requiera.

* Realizar de forma oportuna las actividades que le sean asignadas por
el Titular de la Entidad.

* Realizar pagos y diversos tramites de la Entidad que le encomiende el
Director General.

 Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Luis Ernesto Ofate Romero Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza




UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Director General

Unidad de Asuntos Juridicos |

(€] :
I |
Auxiliar Auxiliar
Héctor Castro Delgadillo Gerardina Ortiz Macias
Auxiliar en Administracion (07) Jefe de Seccién (10)
Seguimiento de Asuntos . | Convenios I | I | I
Juridicos : de Derecho de Via : Asuntos Laborales : Informacién Publica
| ! | b
1 - . 1 : .
€ 3 @ i : (1) i €
El L.A. Martin Gaeta Delgadillo, titular administrativo de la Junta
01 Personal de Base Estatal de Caminos, certifica que el presente organigrama
06 Honorarios Asimilables a Sueldos refleja al personal, asi como los puestos y nombramientos que
T - integran la estructura vigente al mes de Marzo del afio 2014.

Total : 07

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Representar juridicamente al titular de la Junta Estatal de Caminos
en los asuntos que le encomiende, ademas de formular, revisar, dar
seguimiento y controlar lo concerniente a los procesos juridicos,
convenios, contratos de obra publica, cesion de derechos y derecho
de via.

FUNCIONES

* Representar juridicamente a la Junta Estatal de Caminos con las
facultades que le otorgue el Director General e intervenir en los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos.

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, procedimientos y
demas disposiciones legales y administrativas en el ambito de su
competencia.

» Asesorar en las consultas juridicas que soliciten las areas adscritas
a la Entidad.

» Actuar ante las diversas autoridades de los tres érdenes de gobierno,
en donde tenga intervencion la Junta Estatal de Caminos o sea
requerida la participacion de esta Unidad.

* Revisar, dictaminar y sancionar respecto a la formulacion,
modificacion y terminacion de los contratos y convenios de obra
publica y servicios relacionados con los mismos como son:
arrendamientos, servicios y cesion de derechos.

* Revisar y vigilar los juicios de amparo, actas administrativas,
contratos y demas documentos juridicos que le competan o le
encomienden.

* Mantener actualizado el Mddulo de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
(Continua)

* Resolver las solicitudes en materia de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado.

» Coadyuvar en la realizacién de las reuniones del Comité Técnico de
Fideicomiso.

* Revisar que los convenios, otorgamiento de permisos, accesos,
cruzamientos y avisos se apeguen a la normatividad aplicable.

» Asegurar la debida integracion de los expedientes para la afectacion a
predios particulares, ejidales o comunales, con el objeto de adquirirlos
via compra/venta, para la construccion o ampliacion de Carreteras
Estatales.

* Verificar que se realice la notificacion a los infractores por invasion a
carreteras de jurisdiccion estatal, aplicando los medios legales y
administrativos para lograr el desalojo y en los casos que se requiera
coordinarse con el &rea técnica.

» Expedir los permisos de Derecho de Via en coordinacién con la
Subdireccion y Proyectos.

* Apoyar en la solventacion de observaciones ante las entidades de
areas fiscalizadoras cuando se lo soliciten las areas internas de la
Junta Estatal de Caminos.

» Resolver las consultarias juridicas que le presenten las diversas areas
de la Junta Estatal de Caminos.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin . Purata Espinoza




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR
OBJETIVO

Coadyuvar en todo lo concerniente a las actividades operativas y
administrativas de la Unidad.

FUNCIONES

* Auxiliar en la integracién de los expedientes conformados por la
afectacibn de predios particulares, ejidales o comunales, para
adquirirlos via compra venta, para la construccion o ampliacion de
carreteras estatales.

 Auxiliar en el registro, control y evaluacién de las solicitudes de
acceso, cruzamientos, anuncios y demas ocupaciones del derecho de
via en las carreteras estatales, integrando el expediente respectivo.

» Coadyuvar en la verificacion lo concerniente a los pagos de anuncios
espectaculares, cruces de agua, puentes, caminos vecinales y lo
concerniente a los usos y aprovechamientos del Derecho de Via.

* Realizar la notificacién a los infractores por invasion a carreteras de
jurisdiccién estatal.

* Apoyar en la revision y andlisis para la terminacion de contratos de
obra publica.

* Dar seguimiento a los procedimientos laborales ante la Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje, Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje y el
Tribunal de lo Contencioso y Administrativo.

» Realizar y revisar las actas administrativas o minutas de trabajo que le
encomiende el Director General.

Apoyar en la revision de los convocatorias y bases de licitacion,
adquisiciones, arrendamientos y servicios que se le indiquen.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Héctor Castro Delgadillo Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR
OBJETIVO

Coadyuvar en todo lo concerniente a las actividades operativas y
administrativas de la Unidad.

FUNCIONES

» Apoyo juridico en la coordinacion y seguimiento de las actividades del
Comité para la Aplicacion de las Normas Generales de Control Interno.

» Apoyo juridico en la elaboracion de las actas de las reuniones del
Comité para la Aplicacion de las Normas Generales de Control
Interno.

* Brindar apoyo juridico en la actualizacion de los Manuales de
Organizacion, Manuales de Procedimiento, asi como en la
elaboracion de los perfiles de puesto.

* Colaboracion y participacion en la elaboracion del diagnostico de

cultura institucional para incorporar el Programa de Cultura
Institucional con perspectiva de genero en la Junta Estatal de
Caminos.

* Representar a la Unidad Juridica en las licitaciones, aperturas
técnicas y econdémicas, fallos y apoyo en actividades propias del area.

* Revision de acuerdos de expedientes tramitados ante las autoridades
judiciales en relacién a los juicios en los que es parte la entidad.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Gerardina Ortiz Macias Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR
OBJETIVO
Desempefiar y cumplir con las actividades administrativas propias de
la Unidad de Asuntos Juridicos.
FUNCIONES

* Transcribir las actas administrativas que le turne el responsable de la
Unidad.

* Transcribir informes previos y justificados de los juicios en tramite.

* Transcribir contratos de obra publica, a precio alzado, a precio unitario,
mixtos, de adquisiciones, y de arrendamientos de bienes inmuebles.

* Realizar la integracion de todas sus actuaciones derivadas de los
diversos juicios que se encuentran en tramite a los expedientes
correspondientes.

* Verificar que las listas de acuerdos se encuentren dentro de las
promociones de los juicios que se estan llevando en esta area y
corroborarlos en los juzgados correspondientes.

* Preparar la informacién de la Unidad para dar cumplimiento a lo que
establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Tramitar y analizar las solicitudes de informacion que se presenten en
el M6dulo de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Apoyar en la integracion y analisis de los expedientes laborales,
civiles, penales y de amparo.

* Apoyar en el llenado de los formatos del proceso de entrega-
recepcion.

 Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Dar seguimiento a los asuntos y solicitudes en materia juridica de la
Junta Estatal de Caminos en los diversos asuntos legales que se
presenten.

FUNCIONES

* Representar a la J.E.C. ante la Comision Estatal de Garantia de
Acceso a la Informacion Puablica (CEGAIP) ante la ausencia del jefe
inmediato.

* Colaborar en el tramite del proceso de entrega de informacion para el
Médulo de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Participar en las reuniones con las unidades administrativas sobre
temas relacionados con la Ley de Transparencia.

* Atender a los grupos sociales que le indique el jefe inmediato en
relacion a aspectos juridicos.

* Analizar y revisar el seguimiento a los juicios de amparo, civiles,
laborales, penales vy vigilar los procedimientos correspondientes.

* Realizar el analisis de las contestaciones de juicios laborales, civiles,
penales, de nulidad, de amparo, mercantiles, entre otras, asi como
elaborar informes y justificaciones sobre las mismas.

* Realizar las contestaciones, ofrecer pruebas, desahogo de las
mismas, alegatos e interponer recursos hasta la conclusion de los
juicios laborales.

e Coadyuvar en el andlisis y seguimiento de las solicitudes de
informacién publica y su contestacion.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin. Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
(Continua)

e Intervenir en las reuniones que se efectlen con terceros por
afectacion de liberacién de derecho de via.

*Resolver la solventacion de observaciones por parte de la
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA).

» Apoyar y dar seguimiento al Proyecto para la Prestacion de Servicios
(PPS) de la carretera Cerritos-Tula y en las reuniones que convoque
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (Centro SCT San
Luis).

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONVENIOS DERECHO DE VIA

OBJETIVO

Formular la contestacion de demandas con asuntos relacionados con
el Derecho de Via y gestionar acciones necesarias para su solucion
juridica.

FUNCIONES
* Revisar y actualizar la Ley de Derecho de Via de la J.E.C.

» Analizar y realizar la integracion de los expedientes conformados por
la afectaciobn de predios particulares, ejidales o comunales, para
adquirirlos via compra/venta, para la construccibn o ampliacién de
carreteras estatales.

» Mantener actualizado el inventario y el registro de las solicitudes de
anuncios, acceso, cruzamientos y demas ocupaciones que tengan
contrato con esta Entidad.

 Tramitar las solicitudes de accesos, cruzamientos, anuncios y demas
ocupaciones de Derechos de Via en la Red Carretera Estatal,
integrando el expediente respectivo de conformidad a la normatividad
aplicable.

* Verificar, evaluar y validar ante el Consejo de Administracion el
tabulador de costos y tarifas por concepto de pagos de anuncios
espectaculares, cruces de agua, puentes, caminos vecinales de
conformidad a lo que se establece en la Ley de Derecho de Via.

* Asistir a las reuniones de asamblea que se susciten con motivo de la
liberacién del derecho de via para la conformacion de la carpeta
bésica del ejido, asi como levantar el acta respectiva.

 Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

ASUNTOS LABORALES

OBJETIVO

Auxiliar operativa y administrativamente a la Unidad de Asuntos
Juridicos en el analisis de asuntos laborales y diversos tramites
administrativos que le sean encomendados.

FUNCIONES

* Apoyar en la solventacion de observaciones realizadas por diversas
instituciones fiscalizadoras.

* Revisar y seleccionar las notificaciones juridicas publicadas en el
Periddico Oficial del Estado para depurar, actualizar y difundir la
informacién que le compete a esta Entidad.

* Revisar e integrar la informacion y documentacion de naturaleza
juridico—administrativa que estén en tramite o por solicitud de algun
servicio a los expedientes respectivos.

* Apoyar en la integracion de expedientes que se encuentren bajo
resguardo de esta Unidad.

» Coadyuvar en la resolucién a las consultas juridicas que soliciten las
areas adscritas a la Entidad.

* Revisar o intervenir en su caso, en la elaboracién de las convocatorias
y bases de licitaciones de caracter de obra publica, arrendamientos y
servicios que se le indiquen, conjuntamente con el area responsable
los contratos respectivos.

* Integrar el expediente de juicio laboral asi como analizar y elaborar la
contestacion, preparacion y ofrecimiento de pruebas, desahogo de
diligencias, y en caso necesario llevar a cabo la apelacién y amparo
del juicio laboral.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

ASUNTOS LABORALES
(Continua)

* Representar a la J.E.C. ante los integrantes e instituciones normativas
gue revisen el Proyecto de Prestacion de Servicios (PPS) de la
carretera Rioverde-Ciudad Valles, tramo Raydn-La Pitahaya.

* Revisar y realizar el tramite respectivo de la terminacion anticipada de
los contratos de obra integrado el expediente por visitas de campo,
levantamiento de acta administrativa, realizacion de actas
circunstanciales e integracion de pruebas, en coordinacion con el area
técnica y de conformidad con la normatividad aplicable.

*Realizar la notificacibn  correspondiente 'y realizar actas
administrativas con ejidatarios y contratistas que le indique el jefe
inmediato.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Coadyuvar en el cumplimiento de lo estipulado en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San
Luis Potosi.

FUNCIONES

* Recibir la informacién proporcionada por las areas adscritas a la Junta
Estatal de Caminos para actualizar via Internet el Mddulo de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Elaborar el informe mensual de las solicitudes de informacion a esta
Entidad para ser entregado a la Comision Estatal de Garantia de

Acceso a la Informacion Publica (CEGAIP).

* Redactar y transcribir oficios, notas informativas y memorandos
solicitados.

» Solicitar los materiales de oficina necesarios para atender los
requerimientos de la Unidad.

» Clasificar, organizar y registrar los archivos y la correspondencia que
se recibe y se emite en la Unidad.

* Clasificar y organizar los expedientes de todos los asuntos que se
tramitan en la Unidad.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




AMA

SUPERVISION GENERAL DE LA COORDINACION TECNICA

Director General
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Jefe de Grupo (08)
Departamento de
Planeacién y Evaluacion
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01 Personal de Confianza ~ - ======== El L.A. Martin Gaeta Delgadillo, titular administrativa de la Junta
02 Personal de Base Estatal de Caminos, certifica que el presente organigrama

refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que

02 Honorarios Asimilables a Sueldos _ - integran la estructura vigente al mes de Marzo del afio 2014.

Total : 05 Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISOR GENERAL

OBJETIVO

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual de Inversion
(POAI), asi como gestionar la aprobacion y liberacion de recursos
de obras mediante los oficios de aprobacion.

FUNCIONES

* Revisar la propuesta del anteproyecto de presupuesto de egresos de
la J.E.C. para que en base a ésta realice observaciones al Programa
Operativo Anual de Inversion (POAI).

» Revisar y analizar los proyectos de inversion solicitados por esta
Entidad a la Secretaria de Finanzas para asegurarse de que
cumplan con las especificaciones requeridas en el Sistema de
Informacion de la Inversion Publica (SIIP), tales como el Banco de
Proyectos y los reportes de avances fisicos-financieros de la obras.

» Revisar los convenios de obra que se efectlen con los municipios de
conformidad con la normatividad aplicable.

* Llevar a cabo la gestion de los recursos de las obras hasta su
aprobacion y liberacion de los mismos.

» Asegurar que los programas de inversion autorizados con diferentes
fuentes de financiamiento, contengan sus respectivos Expedientes
Técnicos Presupuestales o Justificaciones Economicas de
conformidad con la normatividad aplicable.

* Coordinar las propuestas y proyectos de leyes, decretos y/o
reglamentos que sean competencia de la Entidad.

» Realizar las gestiones y/o justificaciones de escritos referidos a obra
publica, que sean tramitados ante la Comision Gasto
Financiamiento.

Responsable Directivo

Ing. Marcos Enrique Rosales Vega Ing. Ricardo Fermin . Purata
Espinoza




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISOR GENERAL
(Continua)

* Representar al Director General en las reuniones o comités que se le
indiquen.

* Participar en las reuniones con la Secretaria de Desarrollo Regional
(SEDESORE) vy la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) para
determinar la priorizacion de obras estatales.

 Coordinar los estudios y el andlisis de impacto socioeconémico del
sector caminos, para determinar las acciones a seguir y tener un
diagnostico del sector.

» Coordinar la elaboracion y el analisis del Programa Sectorial de
Infraestructura Carretera, asi como la integracion del Informe de
Gobierno de acuerdo con los documentos normativos que rigen al
sector.

e Coordinar la integracion, elaboracion y actualizacion de la Red
Carretera Estatal para las publicaciones del Anuario Estadistico del
I.N.E.G.I., Perfiles Industriales y las del Consejo Estatal de Poblacion.

» Atender los asuntos que le asigne el Director General a través del
sistema electrébnico CONVOLGEN e implementar las acciones
necesarias con las areas correspondientes.

» Atender las solicitudes de particulares y representantes de instancias
publicas cuando se lo indique el Director General.

» Coordinar y planear las reuniones internas con las areas técnicas —
administrativas, previa autorizacion del Director General.

* Revisar y analizar la informacion que presente el Director General en
las comparecencias de Informe de Gobierno y dar seguimiento a los
acuerdos que se deriven de las reuniones de Gabinete.

» Coadyuvar en la logistica de eventos cuando se lo indique el Director
General.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Ing. Marcos Enrique Rosales Vega Ing. Ricardo Fermin. Purata
Espinoza




ON DE FUNCIONES

ASISTENTE
OBJETIVO
Proporcionar el apoyo necesario a la Coordinacion Técnica en la
elaboracion, clasificacion y organizacion de la documentacion.
FUNCIONES

» Llevar el registro de los asuntos en tramite y urgentes de la
Coordinacion.

» Controlar y dar seguimiento de la agenda del Coordinador Técnico.

» Clasificar, registrar, atender y dar contestacion a la correspondencia
del sistema electronico CONVOLGEN.

» Apoyar en la logistica de reuniones que convoque el Coordinador
Técnico, asi como elaborar las actas de acuerdos.

* Apoyar en el seguimiento a los acuerdos tomados durante las
reuniones.

» Atendery realizar las llamadas telefonicas que le soliciten.
» Atender a los usuarios que le indique el jefe inmediato.
* Mantener actualizado el directorio de enlaces.

» Elaborar oficios, memorandos, tarjetas informativas e informes que
le solicite el Coordinador.

* Apoyar en el seguimiento de minutas y acuerdos derivados de las
diversas reuniones.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Sonia Sofia Nerio Rodriguez Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO

Planear y evaluar los distintos programas y proyectos de inversion
de obras y acciones relacionados con la infraestructura carretera en
el Estado; asi como los que le sean encomendados por el jefe
inmediato, atendiendo a lo dictado en los documentos normativos
del sector.

FUNCIONES

* Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y
anteproyecto de presupuesto de la J.E.C. (en la parte relativa al
capitulo 6000) de inversion.

» Efectuar el andlisis de estudios sobre las tendencias socio-
economicas del sector caminos que coadyuven a la Planeacién del
Sector.

» Evaluar con la Secretaria de Finanzas y Secretaria tecnica, Centro
S.C.T., CONADEPI, CEAPI, SEDESORE, y SEDESOL, Ila
congruencia de sus programas de inversién de acuerdo con los
objetivos y estrategias planteados.

* Elaborar el Informe de Gobierno y el Programa Sectorial de
Infraestructura Carretera conjuntamente con las instituciones y los
documentos normativos que integran el sector.

* Fungir cuando se lo indique el jefe inmediato, como representante
en el subcomité del COPLADE para colaborar con la planeacion del
desarrollo del Estado.

* Integrar y actualizar de la Red Carretera en el Estado para las
publicaciones del Anuario Estadistico del I.N.E.G.l.,, Perfiles

Industriales
Responsable Directivo
Ing. Juana Elias Carrera Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
(Continua)

. Administrar el Sistema de Informacion de la Inversién Publica
(SIIP) para dar seguimiento al Banco de Proyectos y los avances
fisicos-financieros de las obras.

. Participar cuando asi se lo indique el jefe inmediato en la
Comision de Fomento a las Actividades productivas, para analizar
el impacto social de las obras.

. Elaborar la documentacion e informacion relacionadas con el
Informe de Gobierno para las comparecencias del Director
General ante el Congreso del Estado y/o reuniones de Gabinete.

. Participar y preparar informacion cuando su jefe inmediato lo
indica en las reuniones del Fideicomiso para el Desarrollo de la
Region Centro Occidente (FIDERCO )

. Revisar la informacion que se publica para dar cumplimiento a la
Ley Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica , referente
al art. 19 fraccion 1V, VIII, que se refiere al Programa Operativo
Anual y Avances de la Ejecucién de obras respectivamente.

. Participar en el programa de induccion a presidentes municipales
en coordinacion con Centro de Desarrollo Municipal (CEDEM).

. Fungir como representante del sector caminos ante el Comité
Técnico de Informacién Geografica y Estadistica para tomar
acuerdos sobre informacion estadistica y geografica relacionada
con el sector.

. Estas funciones son enunciativos mas no limitativas.

Responsable Directivo

Ing. Juana Elias Carrera Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza




ON DE FUNCIONES

AVANCES DE OBRA

OBJETIVO

Auxiliar en el registro y seguimiento de los avances fisicos-
financieros de obra, Programa Operativo Anual de Inversion, Informe
de Gobierno, Informe de Ejecucion, y demas actividades propias del
Departamento.

FUNCIONES

* Apoyar en el proceso de registro y seguimiento de los avances
fisicos/financieros de las obras y acciones en materia de
infraestructura carretera para el Sistema de Informacion de la
Inversion Publica (SIIP)y para el médulo de Transparencia.

* Recibir y revisar los reportes de avances financieros y fisicos de las
obras que son entregados a este Departamento y reportar al jefe

inmediato cualquier irregularidad.

» Ubicar geograficamente las localidades en las que se llevan a cabo
las obras y caminos beneficiados que ejecuta la J.E.C.

* Apoyar en la captura de obras y acciones en el Sistema del
Programa Operativo Anual de Inversion.

» Auxiliar en las actividades que involucran la elaboracion del Informe
de Gobierno e Informe Ejecucion.

» Solicitar los requerimientos de material de oficina y/o de bienes
muebles.

» Clasificar y organizar la documentacion enviada y recibida del
Departamento.

» Apoyar en la logistica de los eventos organizados por la J.E.C.

+ Estas funciones son enunciativos mas no limitativas.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

BANCO DE PROYECTOS

OBJETIVO
Auxiliar en el seguimiento al Inventario de la Red Carretera del
Estado, Banco de Proyectos, Informe de Gobierno, Informe de
Ejecucion y demas actividades propias del Departamento.

FUNCIONES

* Apoyar en la actualizacion de la Red Carretera en el Estado para
actualizar los documentos publicados por el INEGI y SEDECO.

* Apoyar en la captura de obras y acciones para dar seguimiento al
Banco de Proyectos en el Sistema de Informacion de la Inversion
Publica (SIIP) .

» Auxiliar en las actividades que involucran la elaboracion del Informe
de Gobierno e Informe Ejecucion.

» Ubicar geogréficamente las localidades en las que se llevan a cabo
las obras y caminos beneficiados que ejecuta la J.E.C.

» Solicitar los requerimientos de material de oficina y/o de bienes
muebles.

* Recibir y tramitar la correspondencia que concierne a este
Departamento.

» Clasificar y organizar la documentacion enviada y recibida del
Departamento.

» Apoyar en la logistica de los eventos organizados por la J.E.C.

« Estas funciones son enunciativos mas no limitativas.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




AMA

IDAD DE NORMATIVIDAD Y COMUNICACION SOCIAL

01 Personal de Base

01 Honorarios Asimilables a Sueldos __

Total : 02

Director General

Unidad de
Normatividad y Comunicacion
Social

Andlisis de Medios y
Disefio

Lic. Claudia Moreno Huerta
Jefa de Departamento (13)

El L.A. Martin Gaeta Delgadillo, titular administrativa de la Junta
Estatal de Caminos, certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente al mes de Marzo del afio 2014.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE NORMATIVIDAD Y COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Asesorar en materia de normatividad al Titular y demas éareas de la
Entidad que lo soliciten. Establecer las politicas y estrategias de
comunicacion social, vigilando que se difunda la informacion publica
en la pagina Web de la Entidad, tal como lo establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San
Luis Potosi.

FUNCIONES

» Proporcionar asesoria en materia de normatividad al Director
General y a las unidades administrativas de la Entidad.

* Revisar decretos, acuerdos, minutas y demas documentos
relacionados con las funciones de la Entidad que le solicite el
Director General.

» Asesorar y formar parte del Comité de Adquisiciones y del Comité de
Obras de la Entidad , conforme a las disposiciones establecidas en
la normatividad aplicable.

* Coordinar el Comité de Informacion de la Entidad, asi como los
demas que le sean indicados por el Director General.

« Emitir informes y dictdmenes juridicos, opiniones juridicas y tarjetas
informativas, respecto de los diversos asuntos que el Director
General le encomiende considerando las normatividad aplicable,
coordinandose con la Unidad de Asuntos Juridicos en aquellos
casos que asi se requiera.

» Antefirmar los documentos que elabore corresponsabilizandose asi
del contenido de los mismos.

* Revisar y actualizar la elaboracién de los proyectos de leyes,
reglamentos y decretos que sean competencia de la Entidad.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE NORMATIVIDAD Y COMUNICACION SOCIAL
(Continua)

e Elaborar, revisar y actualizar los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la Unidad de Normatividad y Comunicacion
Social.

* Realizar e implementar politicas y estrategias de comunicacion
social.

» Difundir las actividades y obras de la Entidad a través de los
distintos medios de comunicacion.

* Monitorear, revisar y analizar la sintesis informativa de la Entidad
elaborada por el ayudante, a partir de los diferentes medios de
comunicacién en los que se publica.

» Establecer lineas de comunicaciéon con los diferentes medios
informativos y dar atencion a los reporteros de fuentes periodisticas.

* Informar a la Coordinacibn General de Comunicacién Social de
Gobierno del Estado sobre las acciones de la Junta Estatal de
Caminos.

» Verificar con el Director General la agenda para la difusion de las
acciones de obra y otros eventos oficiales.

» Verificar que la informacion difundida en la pagina electrénica y en el
modulo de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica sea
univoca, actualizada y congruente que establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« Dirigir, supervisar y autorizar las acciones de difusion del Director
General sobre la informacion referente a las acciones sustantivas de
la Entidad.

» Coordinar y supervisar los eventos y/o conferencias de prensa de la
Entidad.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

UNIDAD DE NORMATIVIDAD Y COMUNICACION SOCIAL
(Continua)

» Revisar y dar contestacién a la correspondencia recibida y turnarla
para su tramite en la Unidad de Normatividad y Comunicacion Social.

* Revisar y autorizar el contenido de oficios, memorandums vy
circulares generados por la Unidad de Normatividad y Comunicacién
Social.

» Resguardar y dar mantenimiento preventivo a los bienes a cargo de
la Unidad de Normatividad y Comunicacion Social, que estan bajo su
resguardo.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directivo

Ing. Ricardo Fermin Purata Espinoza




ON DE FUNCIONES

ANALISIS DE MEDIOS Y DISENO
OBJETIVO

Elaborar el andlisis de medios y boletines de prensa con la
periodicidad que se requiera, asi como llevar a cabo las actividades
de disefio, edicion e impresion a peticion de su jefe inmediato.

FUNCIONES
» Elaborar analisis de medios y boletines de prensa
* Monitorear los noticieros que se requieran

» Disefar la elaboracion e impresion de formatos y material grafico
requerido.

* Realizar sugerencias relacionadas con la imagen publica de la
Entidad, de conformidad con el Manual de Identidad de Gobierno del
Estado.

* Realizar la edicion de presentaciones en video o en los programas
de computo adecuados que sirvan de apoyo a las funciones de la
Entidad.

» Disefiar el proyecto de la revista de la Entidad de acuerdo con el
material que elabore o reciba de las diversas unidades
administrativas.

» Disefar la elaboracion de anuncios, folletos y demas material grafico
necesario para publicitar la actuacion de la Entidad.

» Colaboracion y participacion en la elaboracion del diagnostico de
cultura institucional para incorporar el Programa de Cultura
Institucional con perspectiva de genero en la Junta Estatal de
Caminos.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Lic. Claudia Moreno Huerta Ing. Ricardo Fermin Purata
Espinoza
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SABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
ACION DE LA DIRECCION GENERAL DE LA JUNTA
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REVISO
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Director de Organizacion y Métodos
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