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l. Introduccion

Este Manual Especifico de Organizacién representa una guia que permite conocer
el marco juridico, atribuciones, estructura organica, objetivo y funciones de la
Direccion de Precios Unitarios y Concursos de Obras.

El propdsito de este documento es proporcionar en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o las instrucciones sobre el marco juridico administrativo sobre los
aspectos fundamentales inherentes a la organizacion, informacion y consulta
funcional de esta Direccion de Precios Unitarios y Concursos de Obras y constituir
una herramienta de apoyo que coadyuve al adecuado desempefio de las funciones
asignadas a las diferentes areas que la componen a la vez de servir de fuente de
consulta para la delimitacion de responsabilidades e identificacion de canales de
comunicacion y autoridad entre distintas areas y lograr el mayor aprovechamiento
de las recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.
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Marco Juridico Administrativo

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F.
5/febrero/1917, ultima reforma D.O.F. 06/marzo/2020);

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E. 09/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2019);

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos (D.O.F.
31/diciembre/1982, ultima reforma D.O.F. 16/diciembre/2016);

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(D.O.F.4/enero/2000, ultima reforma D.O.F. 13/enero/2016);

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado y Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E. 31/diciembre/2004,
ultima reforma B.O.G.E. 20/diciembre/2019);

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(D.O.F. 4/enero/2000, ultima reforma D.O.F. 10/noviembre/2014);

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 14/septiembre/2005, ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2019);

Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
20/febrero/1984, ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2017);

Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
22/julio/1994, ultima reforma B.O.G.E. 10/septiembre/2018);

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. 20/marzo/2005, ultima reforma B.O.G.E.
20/julio/2019);

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F.
9/mayo/2016, ultima reforma D.O.F. 27/enero/2017);

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Baja California Sur (B.O.G.E. 4/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/enero/2020);

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 31/octubre/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/abril/2019);

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E. 23/febrero/2004, ultima
reforma B.O.G.E. 31/diciembre/2019);
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e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y de los
Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E. 22/junio/2017);

e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares (Nueva Ley D.O.F. 05/julio/2010);

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y sus Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. 31/julio/2016);

e Reglamento de la Ley Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas (D.O.F. 28/julio/2010, ultima reforma D.O.F. 28/julio/2010);

¢ Reglamento de la Ley Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E.
27/octubre/2005, ultima reforma B.O.G.E. 13/junio/2008);

e Reglamento Interior de Ila Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad (B.O.G.E. 10/agosto/2020);

¢ Reglamento de Construccion para el Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 14/marzo/2005);

¢ Plan Estatal de Desarrollo (B.O.G.E. 10/marzo/2016);

e Condiciones Generales de Trabajo (B.O.G.E. 31/enero/2015);

e Codigo Etico de Conducta de Servidores publicos del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 10/mayo/2014).
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Atribuciones

Del Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura
y Movilidad.

ARTICULO 13.- Corresponden a las Unidades Administrativas, por conducto de su
titular, las atribuciones genéricas siguientes:

VL.

VILI.

VIIL.

Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas
y el desempefio de las labores encomendadas a las areas que integran la
Direccion o Coordinacién a su cargo;

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, y prestar el apoyo técnico que
se requiera para la formulacion, revision, actualizacion, instrumentacion,
ejecucion, seguimiento, supervision, evaluacion y control de los programas
del sector, de los programas y proyectos estratégicos que de ellos deriven y
de los correspondientes programas operativos anuales;

Proponer al Secretario las bases para la coordinacion con las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal, a fin de ejecutar los
programas del sector, e invertir en su celebracion;

Proponer al Secretario las bases para la coordinacion con los Gobiernos
Federales y Municipales, dentro del marco del convenio de desarrollo social,
a fin de ejecutar los programas del sector e invertir en la celebracion de los
respectivos acuerdos;

Formular y proponer las bases para la concentracion con grupos sociales y
particulares de las acciones tendientes a la ejecucion de los programas del
sector e intervenir en la celebracion de los correspondientes convenios y
contratos;

Promover la participacion y consulta de los diversos grupos sociales en la
elaboracidn, revision y ejecucion de los programas del sector;

Participar en la formulacién del presupuesto de egresos de la Secretaria y
aportar la informacién conducente;

Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a las Unidades Administrativas
a su cargo mediante las propuestas, promociones y requerimientos



}

XI.

XIL.

XIlL.
XIv.

XV.
XVI.
XVIL.
XVIIL.

XIX.

B

respectivos, observando los lineamientos de politica y las normas que
determinen las autoridades correspondientes;

Analizar el marco juridico y reglamentario que regule el ejercicio de sus
funciones y proponer, cuando se requiera, la creacion o modificacidon de las
disposiciones juridicas conducentes;

Formular los proyectos de manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las areas a su cargo;

Acordar con su superior inmediato, la resolucién de los asuntos que se
tramiten en el area de su competencia;

Elaborar y someter al acuerdo de la superioridad, proyectos sobre la
creacion, modificacidn, reorganizacion, fusion o desaparicion de las areas
administrativas y técnicas a su cargo;

Proponer la contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion y adscripciéon
del personal a su cargo;

Resolver los recursos administrativos que se interpongan a asuntos de su
competencia, cuando legalmente procedan;

Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que
les sea requerida por otras Dependencias de Ejecutivo Estatal, asi como de
la misma Secretaria, de acuerdo con las politicas establecidas por el titular
del ramo;

Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores
publicos de la Secretaria;

Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, asi como la
trasmision de las resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores y
autorizar con su firma, las que emitan en ejercicio de sus facultades;

Recibir en acuerdo ordinario a los jefes de departamento y en acuerdo
extraordinario a cualquier otro servidor publico subalterno, asi como
conceder audiencias al publico;

Coordinar, con la Unidad de Transparencia, la recepcién, seguimiento,
atencion y entrega de la informacion publica obligatoria de conformidad a lo

8
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XX.

XXI.

XXIL.

XXIILI.

il

previsto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Baja California Sur;

Girar y realizar las acciones conducentes para dar cumplimiento a la
publicacion de la informacién publica obligatoria en el portal oficial de la
Secretaria, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia de
conformidad a lo previsto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Baja California Sur;

Girar y realizar las acciones conducentes para atender la comprobacion y/o
solventacién de las auditorias, en el ambito de su competencia;

Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por
la superioridad; y

Las demas facultades que les sefalen sus superiores y otros ordenamientos
legales.
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IV. Estructura Organica
1. Director.
1.1. Secretaria.
1.2. Jefe de Departamento de Precios Unitarios.

1.2.1. Analista de Precios Unitarios.

1.3. Jefe de Departamento de Concursos de Obras.

1.31. Analista de Concursos de Obras.
1.4. Jefe de Departamento Técnico.

1.4.1. Auxiliar Administrativo.

10
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Director
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VI. Obijetivo

Asegurar que los procedimientos de Adjudicacion de Obras Publicas, Adquisiciones
y Servicios mediante Licitacién, Concurso o Adjudicaciéon Directa, asi como los
analisis y autorizaciones de precios unitarios se den dentro de los marcos
normativos que rigen las leyes para este efecto.

12
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VII.

VII1.

Funciones

Director de Precios Unitarios y Concursos de Obras

ARTICULO 23.- El titular de la Direccién de Precios Unitarios y Concursos de Obras
dependera jerarquicamente del Director General de Infraestructura, y tendra,
ademas de las atribuciones sefialadas en el articulo 13 de éste reglamento las
siguientes:

>

Coadyuvar en la planeacion y programacion con las diferentes Dependencias
Federales para la aprobacion de los recursos de los programas que ejecuta
esta Secretaria;

Coordinar, en conjunto con cada una de las Unidades Administrativas de la
Secretaria la elaboracion de propuesta de obra, propuestas de adquisiciones
y de contratacion de servicios;

Una vez autorizados los proyectos de adjudicacién de obras publicas a
ejecutar, tramitar, coordinar y vigilar el seguimiento del proceso de
convocatoria, licitacion y demas procesos de adjudicacion que sefale la
normatividad aplicable, hasta la elaboracion del contrato correspondiente;

Formular con base a los dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Las Mismas y su Reglamento, asi como a la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Las Mismas del Estado y Municipios
de Baja California Sur y su Reglamento, los analisis de los precios unitarios
de las diferentes obras que ejecute el Gobierno del Estado a través de la
Secretaria, asi como la actualizacién continua de los mismos, los cuales
serviran para la determinacion de los presupuestos base de cada obra;

Realizar un estudio de mercado de los diferentes precios de materiales de
construccion en los lugares donde se ejecuten obras, se realicen
adquisiciones y se contraten servicios dentro del estado;

Realizar el estudio y analisis de los costos horarios del equipo y maquinaria
que intervengan en las obras que ejecute la Secretaria, ya sean de recursos
Estatales o provenientes de la Federacion;

Revisar y dictaminar en primera instancia los factores de ajuste de costos los
que presenten los contratistas con la informacion soporte de los estudios de

13
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ajustes de costos previamente validados por la residencia de obra y de los
departamentos correspondientes de las obras que ejecute el Gobierno del
Estado anualmente a través de la Secretaria;

» Revisar los expedientes para las licitaciones (federales y estatales) en el
sistema Compranet Federal y Compranet Estatal, en sus diferentes
modalidades;

> Elaborar los resumenes de convocatorias, las convocatorias, bases para las
licitaciones o términos de referencia pliegos de requisitos para los concursos
de obras publicas, adquisiciones o servicios, con base en los diferentes
ordenamientos legales;

» Atender y dar seguimiento a las acciones de coordinacién con la Contraloria
General del Estado y la Secretaria de la Funcién Publica, para el
cumplimiento de las obligaciones del Sistema Electrénico de Contrataciones
Gubernamentales Compranet Estatal y Federal;

» Revisar y analizar las propuestas que permita la elaboracion de dictamenes
técnicos y econdmicos que den sustento a la adjudicacion de las obras o
adquisiciones o servicios;

» Planear en conjunto con las Unidades Administrativas de la Secretaria, la
distribucion de recursos de los diferentes Programas que se ejecutan en la
Secretaria;

» Coordinar en conjunto con las Unidades Administrativas de la Secretaria, las
propuestas de Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios, en base al
programa anual de obras y proyectos de la secretaria.;

» Planear, organizar y dirigir conforme a las Leyes, Reglamentos y
Lineamientos correspondientes los procesos legales para llevar a cabo las
licitaciones y concursos de Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios;

» Coordinar la programacion de las Convocatorias, Resumenes de
Convocatoria, Bases de Contrataciéon y Pliego de Requisitos de expedientes
de las Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios de cualquier naturaleza, que
se programen a licitar y concursar en la Secretaria;

» Administrar la integracién de Expedientes en el Sistema Compranet Federal
y Compranet Estatal el para diferentes procedimientos de adjudicacién de

14
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Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios de cualquier naturaleza, que
ejecute la Secretaria;

> Vigilar con la Secretaria de la Funcion Publica y/o Contraloria General del
Estado, el debido cumplimiento de las obligaciones del Sistema de
contrataciones Gubernamentales Compranet Federal y Compranet Estatal;

» Dirigir y evaluar la revision de las propuestas técnicas y econdémicas de todos
los procesos de adjudicacion de Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios,
que se realicen en la Secretaria;

» Dirigir y autorizar los precios unitarios previa solicitud y presentaciéon del
catdlogo con sus especificaciones particulares de las Unidades
Administrativas, para concluir los Presupuestos Base;

» Dirigir estudios de mercadeo de materiales, mano de obra, equipo y servicios
en todo el Estado, para integrar Costos Horarios, Costos Directos y Precios
Unitarios de las Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios que ejecute la
Secretaria;

» Evaluar y Autorizar conforme a las Leyes, Reglamentos y Lineamientos
correspondientes, los analisis de Precios extraordinarios de las Obras
Publicas, Adquisiciones y Servicios que ejecute la Secretaria;

> Asesorar técnicamente respecto a los Procedimientos de Licitacion a
diversas Dependencias, Estatales y Municipales que lo requieran;

> Asistir a cursos de capacitacion en materia de legislacion y criterios que se
siguen para la asignacion de contratos de obra publica y de servicios;

» Promover la actualizacion del personal mediante cursos de capacitaciéon en
materia de la legislacién correspondiente a las funciones que desempenan,;

» Las demas facultades que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos
legales.

15
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VII.1.1. Secretaria

>

Capturar la informacion recibida en la Direccion dentro del nuevo sistema de
gestion documental y darle seguimiento hasta su atencion final;

Capturar informacién en general que se requiera en la Direccion;

Actualizar el directorio de dependencias federales, estatales y municipales;
Apoyar a los Departamentos de la Direccion a elaborar, reproducir
documentos mediante fotocopiadora, computadora (CD;DVD) o escaner y

tramitar la documentacion requerida;

Atender, realizar y registrar llamadas telefonicas sobre asuntos relacionados
con actividades de la Direccion;

Brindar atencidn personal sobre asuntos relacionados con las actividades de
la Direccion;

Recibir, registrar y enviar correspondencia a Dependencias de Gobierno,
Secretarias, Ayuntamientos, Unidades Administrativas de la Secretaria,
Departamentos de la Direccién, Contratistas y particulares;

Clasificar y llevar archivo actualizado de la correspondencia y/o
documentacion recibida, originada y tramitada por la Direccion;

Llevar a cabo el manejo de la agenda del Director, sobre eventos y
actividades a realizar;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

VIl.1.2. Jefe de Departamento de Precios Unitarios

>

Supervisar la elaboracién de Presupuestos Base para Expedientes Técnicos
de las Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios que planee ejecutar la
Secretaria, previa entrega de catdlogos de conceptos de obra con sus

16



}

B

numeros generadores y especificaciones particulares por las diferentes
Unidades Administrativas;

Establecer estudios de mercadeo de materiales, mano de obra, equipo y
servicios en todo el Estado;

Supervisar la integracion de Costos Directos y Precios Unitarios de las Obras
Publicas y Precios Unitarios de las Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios
que ejecuten las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria, previa
solicitud de las mismas;

Supervisar la integracion de Costos Horarios del equipo y maquinaria que
intervengan en las Obras que ejecuten las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria, previa solicitud de las Unidades
Administrativas;

Supervisar la revision de todos aquellos precios extraordinarios que no
fueron contemplados dentro del catalogo contratado originalmente en las
diferentes obras publicas, adquisiciones y servicios que ejecuta la Secretaria;

Supervisar y aprobar los factores de ajustes de costos que soliciten las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria con la informacion
soporte de los estudios de ajustes de costos previamente validada por la
residencia de obra y de los departamentos correspondientes, respectos a las
obras publicas y servicios en proceso;

Supervisar la revision de propuestas econdmicas presentadas en los
procesos de licitaciones para adjudicacién de obra publica, adquisiciones o
servicios y las adjudicadas directamente;

Proporcionar asesoria a otras Dependencias de Gobierno, Municipales y
Unidades Administrativas de la Secretaria sobre asuntos de especialidad;

Asistir a cursos de capacitacion en materia de la legislacion correspondiente
a las funciones que desempefia;

Atender y realizar llamados telefénicos sobre asuntos relacionados con
actividades del Departamento;

17
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>

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.2.1. Analista de Precios Unitarios

>

Obtener los Presupuestos Base para Expedientes Técnicos de la Obras
Publicas, Adquisiciones y Servicios que planee ejecutar la Secretaria, previa
entrega de catalogos de conceptos de obra con sus numeros generadores y
especificaciones particulares por las diferentes Unidades Administrativas;

Realizar estudios de mercadeo de materiales, mano de obra, equipo,
adquisiciones y servicios en todo el Estado;

Analizar los Costos Directos y precios unitarios de las obras publicas,
adquisiciones y servicios que ejecuten las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria;

Analizar los Costos Horarios del equipo y maquinaria que intervengan en las
obras publicas, que ejecuten las diferentes Unidades Administrativas de la
Secretaria;

Revisar y analizar los precios extraordinarios que no fueron contemplados
dentro del catalogo contratado originalmente en las diferentes obras publicas,
adquisiciones y servicios que ejecuta la Secretaria;

Estudiar y analizar los factores de ajustes de costos que soliciten las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria con la informacion
soporte de los estudios de ajustes de costos, previamente validada por la
residencia de obra y de los departamentos correspondientes, respecto a
Obras Publicas, Adquisiciones y servicios en proceso;

Revisar las propuestas econdmicas presentadas en los procesos de
licitaciones para adjudicacion de Obra Publica, Adquisiciones o Servicios y
las adjudicadas directamente;

Proporcionar asesoria a otras Unidades Administrativas de la Secretaria
sobre asuntos de especialidad;

Asistir a cursos de capacitacion en materia de la legislacion correspondiente
a las funciones que desempena,;

18
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>

>

Atender y realizar llamadas telefénicas sobre asuntos relacionados con
actividades del Departamento;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.3. Jefe de Departamento de Concursos de Obras

>

Proponer los procesos de licitacion para llevar a cabo las licitaciones y los
concursos de las Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios de las diferentes
unidades administrativas de la Secretaria;

Dirigir y Coordinar los procesos de adjudicacion directa respecto de las Obras
Publicas, Adquisiciones y Servicios que se realicen en la Secretaria, previa
solicitud del proceso por las unidades administrativas correspondientes;

Supervisar la programacion, elaboracion de las Convocatorias, Resumenes
de Convocatoria de Obras Publicas, Adquisiciones o Servicios, asi como la
Publicacién en el Diario Oficial de la Federacion o en periddico local, segun
lo indique la normatividad;

Supervisar la elaboraciéon de las bases o pliego de requisitos de las Obras
publicas, Adquisiciones y Servicios para los concursos publicos y de
invitacion a cuando menos tres participantes que realice la Secretaria;

Supervisar la Integracién de Expedientes en el Sistema Compranet Federal
y Compranet Estatal, para diferentes procedimientos de licitacion para
adjudicaciéon de Obras Publicas, Adquisiciones o Servicios de cualquier
naturaleza, donde intervenga la Direccion;

Coordinar a las Unidades Administrativas en los actos de visita de obra y
juntas aclaratorias que programa la Secretaria;

Representar a la Direccion previo mandato por oficio de presidir las aperturas
técnicas, aperturas economicas y fallos de licitaciones;

Organizar la Revision de los paquetes recibidos en los procesos de
licitaciones para adjudicacion de Obras Publicas, Adquisiciones o Servicios
y las adjudicaciones directas, para presentacion de los resultados a la
Direccion General de Infraestructura y a las Unidades Administrativas
inherentes, para la seleccidn de la propuesta ganadora;

19
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>

Supervisar la Elaboracion de actas y dictamenes para todos los
procedimientos de licitacion o adjudicaciones directas de Obra Publica,
Adquisiciones o Servicios de acuerdo a las indicaciones del Director General
de Infraestructura, Subsecretario de Obras Publicas y Secretario;

Supervisar la elaboracion de contratos para todos los procedimientos de
licitacion, y adjudicaciones directas de Obra Publica, Adquisiciones o
servicios donde intervengan la Direccion;

Asesorar técnicamente respecto a los Procedimientos de Licitaciones a
diversas Dependencias, Estatales y Municipales que lo requieran;

Atender y realizar llamadas telefénicas sobre asuntos relacionados con
actividades del Departamento;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VII.1.3.1. Analista de Concursos de Obras

>

Programar y elaborar las Convocatorias, Resumenes de Convocatoria de
Obras Publicas o Servicios y programar su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion o en periédico local, segun lo indique la normatividad. (pagina
WEB del Gobierno del Estado);

Elaborar las bases o pliego de requisitos de las Obras publicas,
Adquisiciones y Servicios para los concursos publicos y de invitacion a
cuando menos tres participantes que realice la Secretaria;

Integraciéon de Expedientes en el Sistema Compranet Federal y Compranet
Estatal, para diferentes procedimientos de licitacion para adjudicacién de
Obras Publicas, Adquisiciones o Servicios de cualquier naturaleza, donde
intervenga la Direccidn;

Participar en la logistica y recibir los paquetes entregados por los contratistas
o personas fisicas durante los procesos de licitaciones y para adjudicacion
de Obras Publicas, Adquisiciones o Servicios y las adjudicadas directamente;

Revisar, Analizar y elaborar resumenes, tablas comparativas con los
resultados de las propuestas técnicas y econdmicas recibidas en los
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procesos de licitacidén, asi como las adjudicaciones directas que se realicen
en la Direccion;

» Elaborar actas y dictamenes para todos los procesos de licitacion, asi como
adjudicaciones directas de Obra Publica, Adquisiciones o Servicios de
acuerdo a las indicaciones de la Direccidon General de Infraestructura,
Subsecretaria de Obras Publicas y Secretaria;

» Supervisar la Elaboracion de actas y dictamenes para todos los
procedimientos de licitacion o adjudicaciones directas de Obra Publica,
Adquisiciones o Servicios de acuerdo a las indicaciones del Director General
de Infraestructura, Subsecretario de Obras Publicas y Secretario;

» Elaborar los contratos para todos los procedimientos de licitacion y
adjudicaciones directas de Obra Publica, Adquisiciones o servicios donde
intervengan la Direccion;

» Asesorar técnicamente respecto a los Procedimientos de Licitaciones a
diversas Dependencias, Estatales y Municipales que lo requieran;

» Atender y realizar llamadas telefénicas sobre asuntos relacionados con
actividades del Departamento;

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl.1.4. Jefe de Departamento Técnico

» Programar en conjunto con las Unidades Administrativas de la Secretaria la
distribucion de recursos de los diferentes programas que se ejecutan en la
Secretaria;

» Recomendar en conjunto con las Unidades Administrativas de la Secretaria
la elaboracion de Propuestas de Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios,
segun los programas de inversion de la Secretaria;

» Supervisar la elaboracion en conjunto con el Departamento de Concursos,

un archivo historico de los concursos y procesos de licitacion para
adjudicaciéon de Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios de la Secretaria;
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>

Supervisar en conjunto con el Departamento de Precios Unitarios, un archivo
historico de los presupuestos, precios extraordinarios y ajustes de costos que
se realizan en la Direccion;

Supervisar la revisidn de propuestas técnicas presentadas en los procesos
de licitaciones en sus diferentes modalidades para adjudicacion de las Obras
publicas, Adquisiciones y Servicios que realice la Secretaria;

Coadyuvar con las Unidades Administrativas inherentes y el Departamento
de Concursos de Obras, en el tramite administrativo de los contratos para la
adjudicacién en sus diferentes modalidades de las Obras publicas,
Adquisiciones y Servicios que realice la Secretaria;

Coadyuvar con la Direccion en atender las observaciones de su competencia
que resulten de las auditorias de los 6rganos fiscalizadores que realicen a la
Secretaria;

Integrar informacion de los departamentos de la Direccion en bases de datos
sobre las acciones realizadas en la Direccion para Informes de Gobierno,
Informes del Secretario y para Entrega Recepcion;

Proporcionar oportunamente la Informacion que le sea requerida conforme a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Baja California Sur;

Proporcionar oportunamente la Informacidn que le corresponde a la
Direccion en la plataforma Nacional de Transparencia;

Supervisar la revision existiendo previa solicitud de las Unidades
Administrativas, de proyectos de obras, adquisiciones o servicios especiales
que se pretendan realizar y hacer recomendaciones al respecto;

Supervisar los presupuestos de obras, adquisiciones o servicios para ejercer
programas de emergencia en caso de presentarse desastres o eventos fuera
de condiciones normales;

Atender y realizar llamadas telefénicas sobre asuntos relacionados con
actividades del Departamento;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIl.1.4.1. Auxiliar Administrativo

>

Elaborar en conjunto con el Departamento de Concursos, un archivo historico
de los concursos y procesos de licitacién para adjudicacion de Obras
Publicas, Adquisiciones y Servicios de la Secretaria;

Elaborar en conjunto con el Departamento de Precios Unitarios, un archivo
histérico de los presupuestos, precios extraordinarios y ajustes de costos que
se realizan en la Direccion;

Revisar las propuestas técnicas presentadas en los procesos de licitaciones
en sus diferentes modalidades para adjudicacion de las Obras publicas,
Adquisiciones y Servicios que realice la Secretaria;

Integrar la documentacidén necesaria para realizar el tramite administrativo de
los contratos para la adjudicacion en sus diferentes modalidades de las
Obras Publicas, Adquisiciones y Servicios que realice la Direccion;

Brindar la informacién solicitada para atender el seguimiento de las
observaciones de competencia de la Direccion resultado de las auditorias de
los 6rganos fiscalizadores que realicen a la Secretaria;

Capturar informacion de los departamentos de la Direccién en bases de datos
sobre las acciones realizadas en la Direccion para Informes de Gobierno,
Informes del Secretario y para Entrega Recepcion;

Capturar oportunamente la Informaciéon que le sea requerida conforme a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur;

Capturar oportunamente la Informacién que le corresponde a la Direccion en
la plataforma Nacional de Transparencia;

Presupuestar obras, adquisiciones o servicios para ejercer programas de
emergencia en caso de presentarse desastres o eventos fuera de
condiciones normales;

Participar en la logistica en eventos de la Direccion, atendiendo y registrando
a participantes;
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» Atender y realizar llamadas telefénicas sobre asuntos relacionados con
actividades del Departamento;

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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