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INTRODUCCION ¥ e ‘**; MG Ry
) YR !b’i,- % B

Lk ; i R

El Instituto de Vivienda de Tabasco en cumphmlenlo al arttculqi ﬂﬁveno j, transiforip’de’la Ley

Organica det Poder Ejecutivo del Estado y ef Articulo 8 de su Estatuto Organico ha formulado el

presente Manual de Organizacion General cuyo proposito fundamental es conformar una fuente
aclualizada de referencia y consulta que orienté a los servidores publicos del {nstituto, de otras

entidades de la admmnistracion publica estatal y a los particulares, respecto de la organizacion y
funcionamiento del organismo.

El objetivo del presente manual es contribuir a que el ejercicio de las facultades del Instituto se
reatice de manera &agil, eficiente y honesta, mediante la delimitacién precisa de
respensabilidades, émbiios de competencia y relaciones de coordinacion entre las distintas
direcciones en comrespondencia al Estatuto Orgénico, publicado en el Periddico Oficial del

Estado el 11 de junio de 2003, asi como a la estructura organica basica, vigente en el
organismao.

El documento contiene informacion sobre los antecedentes historicos del instituto, su marco
Juridico administrativo, atribuciones, estructura organica basica, organigrama, mision y vision,

objetivos y funciones de las direcciones, descripcion de puestos y un glosario de términos.

Es importante sefialar que el manual se ha efaborado considerando la mi'sién y los principios
que sustenia el Ejecutivo Estatal en el Programa Estatal de Vivienda 2002-2006, orientades a
fortalecer fa funcion politica y social del Estado, asi como a mejorar su capacidad de servicio a
la poblacion, siendo necesario adecuar y vincular la organizacion de las entidades de !a
Administracion Publica Paraestatal a los objetivos rectores y estrategias del propio plan,

tendiente a buscar la promocion activa de construccion de vivienda de interés social,
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Expreso mi reconocimiento al personal que coordind la integracidn de este manual de

organizacion. Los esfuerzos y desempefio de quienes participaron ponen de manifiesto el
profesionalismo de su conducta.

DIRECTORIO an-»

Consejo de Administracién.

, £Vl

A : éﬂ&moo -
Arg. lests Tapia Mayans. Ext. 208 orreo electronico
Secratario de SCAOP, jtapia@scaop.gob. mx
Presidente.
Arq. Migucl Bosch Hernandez. Ext. 2023  Correo electronico
Subrio. de Desarrolio Uirbane, Obras Poblicas v Viviendz de mbosch@scaop.gob.mx
SCAOP
Vocal.
Ing. Jesus Manuel Brabata Pintado. Ext. 2038 Correo clectronico
Subrio. d¢ Planeacion. Infraestructura v Comunizaciongs de jbrabal 3@5 caop.gob.mx
SCAQP.
Vocal.

Direccion General.

Arq. Yvonne Calzada Prats. Tel. (993) 316 40 31 Comeo elecironico
Directora General , yealzadaf@invitab.gob. mx
C. Andrés Martin Figueroa Uscanga. Tel. (993) 3164305 Correo electronico

Secretario Particular, afiueroa@invitab. gob.mx
Arg. Juan Antonio Medina Palomera, Tel. (993) 316 43 07 Correq electronico

Asesor Téenico. imedinaf@invitab.eob. mx
Lic. Eva Cervantes Contreras. Tel. (993) 316 43 04 Correo electronico _

Ascsora Juridico. ecervantes(@invitab. gob. mx
C. Gabino Garcia Pérez. Tel. (993)316 43 12 Correo electrénico

Coordinador de Comuoicacion Social ggarcla@invitab.gob. mx

C. Ehzabeth Campos Oropeza. Tel. (993)316 13 41 Correo electronico
Coordinadora de Atencidn Ciudadana. ecampos@invitab.gob.mx

Direccion Técnica.

Ing. Julic César Mufioz Giorgana. Tel. (993) 316 1342 Correo electronico

Director Técnico. jmunoz@invitab.gob.mx
Ing. Alejandro Chan Méndez. Tel. (993)31643 10 Correo electronico

Subdircctor de Estudios y Proycctos. Ext. 103 achan@invitab.gob.mx
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Ing. Raul Saturnino Olan Lorenzo.
Subdirector dc Autogestion.

Arq. Jesus Estrada Amica.

Subdirector de Supervision y Control dec Obra

Tel. (993)316 43 10
Ext. 120
Tel (993)316 43 10
Ext. 133

Direccion de Desarrollo Social.

M.V Z. Raul José Garcia Mora.
Directlor de Besarrollo Social.

Ing Safira Delfin Lara.
Subdirectora dec Gestion.

Lic. Matilde del Carmen Abreu Aparicio.
Subdircctora de Verificacidn v Estudios

Soctocconamicos.

Direccion de Reservas
Territoriales.

(ng. Javier Franco Lopez.
Director de Reservas Territoriales.

(C. Eduardo Mario Maestro Payro.
Subdirector «c Proyectos Especiales.

Arq. Berenice C. Segovia Ponce.

Subdirectora de Disciio Urbano.

Arq. Armando Tosca Alfaro.
Subdirector de Reservas Territoriales,

Arq. Jesis Arturo Romero Guevara,
Suhdirector de Infraesiructura y-Vialidad.

.

Tel. (993)31&44 097 ., C

Tel (993) 316 43 10

Ext. 139  ,...°
Tel. (993) 316 08 47
Ext. 120

Tel. (993) 316 37 14
Tel. (993) 316 43 04

Tel. (993) 316 43 10
Ext. 132
Tel. (993) 316 43 10
Ext. 132
Tel. (993) 316 43 10
Ext. 132

Direccion de Asuntos Juridicos.

Lic. Miguel A. Romero Pérez.
Dircetor de Asuntos Juridicos.

Lic. Miguel Angel Pérex Pérez
Subdirector Juridico.

Lic. Jorge A. Frias Enriquez.

Subdirector de lo Coatencioso .

Lic. Jorge Bates Izquierdo.
Subdirector de Normatividad.

Direccion Administrativa.

L. A, E. Adnaaa de la Fuente Otero.

Directora Administrativa.

I.. C. P. Jorge Alberto Falcon Pérez.

Subdirector Administrativo.

L. C. P. Lucia R. Ocampo Morales.

Subdirectora Financiera.
.

I.. C. P. Rosa Ingrid Huerta Valenzuela,
Subdirectora de Plancacién y Evaluacion.

Tel. (993)316 43 09
Tel (993)316 43 09
Ext. 134
Tel. {992)316 43 09
Ext. 134

Tel (993) 31643 09
Ext. 134

Tel. (593) 316 43 06
Tel. (993)316 31 10
Tel. (993) 316 38 47

Tel (993)3163642

Correo electronico :
rolan@invitab.gob.mx
Correo electronico
jestrada(@invitab.gob.mx

(s
i,

—-Corfee-elechunmo:w_-f T

§delﬁn@1nv1tab gob mx
Correo_ electrénico
mabreu@invitab.gob.mx

Correo electronico
jfranco@invitab. gob.mx

Correo electrénico
cmaestro@invitab. gob. mx

Correo eiectrdnico
bsegovia@invitab.gob.mx

Correo electrénice
atosca@invitab. gob mx

Correo ¢electronico
aromero@invitab. gob.mx

Correo electronico
mromero@invitab gob.mx

Correo electronico
mperez@invitab.gob.mx

Correo electronico
jfrias@invitab.gob.mx

Correo electronico
jbates@invitab.gob.mx

Correo electronico -

adelafuente@invitab.gob.mx

Correo electronico
jfalcon@invitab.gob.mx

Correo electronico
locampo@invitab.gob.mx

Correo electronico
thuerta@invitab.gob.mx
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es dar a conoccer de manerlT”' 10t Bﬁg
historicos y marco legal permitiendo identificar la estructura organica oficial del instituto e
informar con claridad y precisidn acerca de las facultades, atnbuciones, funciones vy

responsabilidades de las direcciones y coordinaciones para hacer mas eficiente el servicio que
se pbrinda al plblico.

Su alcance senala las funciones y responsabilidades del personal que integra la plantilla [aboral
en orden jerarquico de direciores, coordinadores, subdirectores y jefes de departamento.
evitando con ello, desviaciones en 10s aspectos de control y supervision, al no reflejar este

manual, duplicidad de funcicnes o incertidumbre acerca de las facultades y obligaciones que
corresponden a cada categoria.

El presente documento hace una evaluacion objetiva de los puestos que integran el organismo,
faciltando en su momento, la seleccion del personal capacitado que ocupara cada unc de ellos,

al definir claramente los perfiles para cada categoria, con o que se optimizaran [os resuitados
del Instituto, en beneficio de la sociedad.

Adicionalmente se constituye en un instrumento de agil lectura y comprension, cumpliendo con
su finalidad de orientar al personal y pablico en general que lo consulte, al conocer de manera
panoramica la estructura funcional del Instituto, cuyo objetivo esta enfocado a resolver uno de

fos reclamos més sentidos, como es el abatimiento al rezago de la vivienda.

ANTECEDENTES HISTORICOS

El primer Institulo de Vivienda de Tabasco fue creado el cinco de junio de 1982, al concluir 1a
vigencia del convenio que el Gobierno del Estado firmara con el Instituto Nacional para el
Desarrolio de la Comunidad y de la Vivienda Popular. Este organismo cumplid con sus
funciones hasta el veintinueve de diciembre de 1983, en que por decreto nimero 0563

publicado en el Periddico Oficial nimero 5354 se fusiona con ia Comision para el Desarrollo
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Urbano de Tabasco, creandose el instituto de Desarrollo Utbefio a_flg yienda de; Tabasco

INDUVITAB, organismo descentraiizado que cumple sus eﬁ}ar\r@sﬁégﬁa g:% 90 de
2003 en que por decreto nimero 216 publicado en el Per:od’ co OF 9_'?‘_ r:ly_m 2\ At"Jrc_Jgé
el que diera vida al INDUVITAB, dando asi nac:mlenlo l&il Cactual Insmuto de 1vse'nda de

Tabasco, organismo publico descentralizado de la Administracidn Publica Estatal, con
personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia técnica y de gestidon para el cumplimiento
de sus atribuciones, obligaciones, objetivos y fines.

El Instituto opera indistintamente con su nombre completo © con [as siglas INVITAB y tiene su
domicilio en la cludad de Villahermosa, estado de Tabasco y se encuentra sectorizado a la
Secretaria de Comunicaciones, Asentamientos y Obras Publicas 0 a la dependencia que en
términos del Articulo 41 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo, sefale el Gobernador del
Estado.

Cronoldgicamente los directores del organismo se enlistan a continuacion:

» Arq. Maro Clavel Alonso. 1980-1982
+ Ing. Luis Manue! Camacho Mendoza. 1983

s ing. Carlos Mario Salazar Gris. 1984

« [ng. Francisco Javier Diez de Bonilla. 1985-1990
« Ing. Amadeo de la Fuente Lazo. 1990-1992
+ Ing. Enrique Flores Sanchez. . 1992-1994
+ Arq. Julia A. Moreno Farias. _ 1995-1997
* Urb. Jorge E. Jesus Hermrera. 1997-1998
« Arq. Andreés J. Gédmez Cano. 1998-2000
« Ing. Luis Manuel Camacho Mendoza. 2001

MARCO JURIDICO
LEYES

« Constitucion Poliiica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
» Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

+ Cd&digo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
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Cadigo Penal para ef Estado de Tabasco.
Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado

Ley Federal del Trabajo.

. Ley Federal de Vivienda.
Ley General de Poblacion.
Ley de Hacienda del Estado.
ey de Hacienda de los Municipios.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
L.ey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Ley de Respensabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.
Ley del Instituto de Seguridad Social de!l Estade de Tabasco.
Ley Estatal de Planeacion.
Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Tabasco.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco.

Condiciones generales de trabajo suscritas entre el Gobierno del Estado y el SUTSET.
Estatuto Organico del Instituto.

Manual de normas presupuestarias para la administracion publica del gobierno del estado
de Tabasco. )

DECRETOS
De creacion de INVITAB namero 216, de fecha 14 de mayo de 2003, publicado en el
Periddico Oficial nimero 6332.

CONVENIOS

Convenio de Coordinacion para el Desarrollo de la Vivienda y del Suelo CODEVISU 2003,
publicado en el Periddico Oficial No. 8482 de fecha 20 de Oclubre del 2004,
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ATRIBUCIONES DEL INVITAB /A% m
P

» Promover y apoyar la generacion de oferta de vi 5 -:‘ o -s ~TERTAS HESEUiclos
desarrollos comerciales, industriales, turisticos QNIET‘EW;QnBoIe atendaendo al desarrollo
urbano y ordenamiento territorial en el Estado, ademas de coadyuvar al me]oram|ento del
medio ambiente y ordenamiento ecolégico. '

« Fomentar y procmover la construccion y comercializacion en su ‘caso, de obras de
equipamiento urbano, fraccionamientos de interés social, viviendas y de lotes con o sin
servicios, para su respectiva venta o renta a personas que carezcan de un lugar propicio
para habitar y cuya capacidad econémica no les permita adquirirla.

» Promover y en su caso, realizar programas de construccion, mejoramiento y rehabilitacion
de vivienda urbana o rural.

« Proyectar y promover desarrollos inmobiliarios que contribuyan a la materializacién de los
planes y politicas de ordenamiento territorial y estructuracion de las zonas urbanas.

» Inducir y complernentar la accion de los. patticulares y del sector social en la generacion de
ofertas a las que se refieren las fracciones anteriores.

o Celebrar e intervenir en los términos de las disposiciones legales, en los contratos de
créditos, fideicomisos, mandatos, fondos: o cualquier otro de los permitidos por la ley y emitir
en su caso, satisfechas las formalidades titulos de crédito para el cumplimiento de su
objetivo social.

« Otorgar previo estudio socio-econdmico, facilidades de pago en la obtencién de la vivienda,
a personas de escasos recursos, conforme a lo dispuesto en este Decreto.

» Firmar a través de su representante legal las escrituras publicas, privadas y los titulos de
propiedad sobre los predios que enajene, conforme a la legislacion aplicable.

« Gestionar ante las instituciones, dependencias, organismos y demas entes afines, las
aportaciones o fondos para el financiamiento en fa adquisicion o construccién de vivienda,
procurando e! beneficio de la pobiacidon ¢on escasos recursos.,

« Adquirir, administrar, condicionar, proyectar y efectuar la venta de reservas territoriales que
resulten estratégicas para !a materializacion de dichos planes, condicionada al desarroflo

congruente con los planes de ordenamiento urbano, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.




20 DE JULIO DE 2005 PERIODICO OFICIAL 9

« Constituir y adquirir reservas territoriales y de suelo apto p&% i%ﬂ
i
con los gobiernos federal o municipal o con otras’ ;depelﬁ s

..\

s

administracion publica estatal y promover en su caso, ; laﬁ.dﬁ&lﬂ’corporam'bv/‘aerdiphas 0‘
reservas. '

« Comercializar los predios propiedad originaria o derivados del {nstifuto, teniendo |a facultad
de vender, permutar o realizar cualquier contrato trasialivo de dominio sobre los mismos, y
en su caso, con reserva de dominio, a favor de terceros, con el propdsito de que se
construya vivienda, establecimientos comerciales, turisticos o de otra indole afin.

« La planeacion, administracion, adquisicién, aproﬁechamiento racional y en su caso, la
comercizlizaciéon del patrimonio inmobiliario del organismo, que haya adquirido o adquiera
en lodo el estado, que no este especificamente asignade para servicios publicos o para la
operacion y funcionamiento de dependencia y entes gubernamentaies.

« Previo acuverdo del Consejo de Administracién, promover y.apoyar estudios relacionados
con su objeto y cooperar en programas gubernamentales o de interés social, dirigidos a los
sectores de la poblacion de bajo ingreso.

+ Proponer a las autoridades correspondientes, medidas y acciones que propicien la
generacidon de la oferta inmobiliaria, necesarias para la oportuna atencion de las
necesidades de la poblacion y la promocion del desarrolio econdmico del Estado.

Realizar en los términos de la ley en la materia, las obras y servicios relacionados con las
mismas, por si o por medio de terceros, celebrando en éste caso, previa adjudicacién los
contratos necesarios para asegurar que las obras se realicen a bajo costo, de acuerdo con
especificaciones precisas, dentro de los plazos estipulados, exigiendo las garantias

- adeoguadas para el exacto cumplimiento de {os mismos.

« Realizar conforme los ordenamientos en la materia, todas las actividades encaminadas
directamente o indirectamente al cumplimiento de los fines y funciones antes indicadas.

+ Ejercer los recursos financieros en la medida que le sea permisible, induciendo Ia

participacidn de la inversion privada o de grupos sociales para la realizacion de proyectos
viviendisticos.
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ORGANIGRAMA

————

- e
” SECRETARIO DE SCAOP Y Direccidn (NSTITUTO DE VIVIENDA DE TABAS
Presidente : General _—
SUBSECRETARIO DE DESARROLLO URBAND,
OBRAS PUBLICAS Y VIVIENDA DE 5CA0P |
Vocat i
A —
SUBSECRETARIO OE PLANEAGION, I Secretaria
INFRAESTRUCTURA Y COMUNICACIONES DE' Particular 1~ -
SCAOP :I :
A Xoc.ur -
CONSEJO DE ADMINISTRACION Asesania Coordinacion de
Técnica L4 Comunicacién Soctal
Asesoria Coordinacion de
Juridica =41 Atencion Ciudadana
1 |
Direcclén de Direccion
Asuntos Jundicos Admintstrativa
— ..—_]
Subdireccién Subdireccion ge | Subdireccion Subdireceion
Juridica Contenciose Administrativa ‘Financlera
Subdireccion de Subdireccion de
Normatividad Planeacion y
Evaluacion
i |
Direccion de : .
Direcdon
Desarrolle Social Tacnica
| i i) 1
Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de Subdireccitn de
Gestion Verificacion y Estudios y Autogestion
Estudios Proyectos
Socloecondmicos
- Subdireccida de
Supervision y
Control de Obras
Direccién de
Reservas
Terrttorfales
Sub::rctcibn de Subdireccion de
°V°F‘°‘ j—{ - Diseito Urbano
Especiales
Subdireccién de Subdireccion de
Reservas | 1 | Infraestructura y
Territoriales Vialidad
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Directitn
Técnica
Subdgireccion de Subdireccion de Subdireccidn de
Estudios y Autogestian Supervisidn y
Proyeclos Cantrol de Obras
| [ 1
Depto. de Depto. de Depto. de Deplo. de Deplo. de
Topograhia Estudios y Austogestidn Supervisién Programas
proyecios Especiales
Diraccabn da
Desamollo Social
Subdireccion de
Gestidén
[ 1
Depto. de Caplura Depto. de Banco Depto. de Depto. de
y Demanda de Dalos y Asentamientos Promocion Sogial
Archivos Iregulares
Direccién de
Resarvas
Tertitodales
Subdireccion de ) Subdireccidn de Subdireccién da Subdireccion de
Proyeclos Disefio Urbano Reservas Infraestructura y
Especiales Temitodiales Vialidad
{ 1 r { L i
Depto de Diseio Deplo. de Depto. de Controt . plo. Deplo. de Disefio
Urbano Ingenieria y Estadislicas Deplo. de Avalilos Prg:solc'ff" Y Digitalizado
oria
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Direccién de
lAsuntos Juridicos|

. |
Subdiracgion Subdirecc elTUTO D %qbﬁfgqqqyge E TABASC W
Juridica Contencloso e Nomatvidad
Depto. de Normas Depto. de Depto. Civil y
y Conlraios Escritaracion Administrativo Deplo. Penal
Depto. Laboral
Direccién
Administraliva
T ——
Subdireccién Subdireccidn Subdireccién de
Administrativa Financlera Planeacién y
Evaluacién
Depto. de Depto. de Controf Depte. de Depto. de Deptlo. de
Recursos " Recursos e y Lonir 1 Contabilidad Programacién Evaluacion
humanos Materiates resupuesta
DOeplo. de Crédito Depto. de Cajay . Deplo de
Deptlo. de Depta. de g .
Conservaciény | | | Servicios y Cobranza | Tesoreria tnformdlica
Manienimiento Generales
Depto. da
Deplo. de P?:g}?!';:s | | Evaluacidn y
Concursos y i Control
Programas
Depto. de
Recuperacidn

Foranea
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

1.0.

11

1.2

Consejo de Administracién.

Direccién General.

1.0.1 Secretaria Particutar.
1.0.2 Asesoria Técnica. . -
1.0.3 Asesoria Juridica. .

1.0.4 Coordinacién de Comunicacién Social.

1.0.5 Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Direccion Técnica.

1.1.1 Subdireccion de Estudios y Proyectos.

1.1.1.1 _ Departamento de Topografia.
1.1.1.2 Departamenio de Estudios y Proyectos.
1.1.2 Subdirecciéon de Autogestion,
1.1.2.1 Depaﬂamentd de Autogestion.
1.1.3 Subdireccién de Supervision y Control de Obra.
1.1‘.3.1 Departamento de Supervision.
1.1.3.2 Departamento de Programas Especiales.

Direccion de Désarrollo Social.

1.2.1 Subdireccién de Gestié‘n.
1211 - Departamento de Captura y Demanda.
1.2.1.2 Departamento de Banco de Datos y Archivo.

1.2.2 Subdireccion de Verificacién y Estudios Socioecondmicos.
j 221 Departamento de Asentamientos lrregulares.

1222 Departamento de Promocioén Social.
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1.3

1.4

1.5

Direccion de Reservas Territoriales,

1.3.1 Subdireccion de Proyectos Especiales. -

1.3.2 Subdireccién de Disefio Urbano. B oLk
1.3.2.1 Departamento de Ingenieria. _
1.3.2.2 Departamento de Disefio Urbano.

1.3.3 Subdireccion de Reservas Terriloriales.

1.3.3.1 Departamento de Control y Estadistica.
1.3.3.2 Departamento de Avalios.
1.3.3.3 Departamento de Promocion y Gestoria.

1.3.4 Subdireccion de Infraestructura y Vialidad.

1.34.1 Departamento de Diseno Digitalizado.

Direccidn de Asuntos Juridicos.

1.4.1 Subdiréccién Juridica.
1.4.1.1 Departamento de Normas y Contratos.
1.41.2 Departamento de Escrituracion.

1.4.2 Subdireccion de lo Contencioso.

1421 Departamento Civil y Administrativo.
1422 Departamento Laboral.
1423 Departamento Penal.

1.4.3 Subdireccion de Normatividad.

Direcciton Administrativa.

1.5.1 Subdireccion Administrativa,

1.5.1.1 Departamento de Recursas Humanos.

1.5.1.2 Departamento de Recursos Materia[es.

1.5.1.3 Departamento de Conservacion y Mantenimianto.
1514 Departamento de Servicios Generales.

1.5.1.5 Departamento de Concursos y Programas.

1.5.2 Subdireccién Financiera.
1.5.2.1 Departamento de Gestién y Control Presupuestal.
1522 Departamento de Contabilidad.
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1523 Departamento de Crédilo y Cobranza.

1524 Departamento de Caja y Tesore_r}ig. ' Cow ' L a
1525 Departamento de Promotores. _:: - “M\Y g
1626 Departamento de Evaluacion y antroi. s B
1527 Departamento de Recupérééié‘n- Féré-nf_ea. - o

1.5.3 Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

1.5.3.1 Departamento de Programacion.
1.5.3.2 Departamento de Evaluacidn.
1.5.3.3 Departamento de Inforrmatica.

MISION Y VISION

MISION. Promover y apoyar la generacion de oferta de vivienda a bajo costo.
VISION. satisfacer la demanda de vivienda de la poblacién y garantizar plenamente el

-

derecho a la vivienda que se consagra en el Articulo 4°, de la Constitucion Federal.

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1.0 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO

Atender a nombre del ejecutivo‘estatal el despacho de asuntos de competencia, conforme al

ambito legal aplicable, asi como elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos para la
consecucidn de los objetivos y fines del Instituto.

Establecer prioridades y estrategias para la generacion de vivienda a 'bajo costo, de
conformidad con el Programa Estatal de Vivienda 2002-2006.

FUNCIONES

* Regular la operacion y el funcionamiento de las direcciones y unidades administrativas que
integran el Instituto.
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» Vigilar que los manuales de organizacion y procedimxenlos del ln fo, se mantePgan
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permanentemente actualizados.

« Apilicar los sistemas y procedimientos de control y

unidades administrativas del Instituto.

« Conducir las relaciones o© coordinacion del Institutc con las demas instancias
gubernamentales, federales, estatales y municipales.

e Designar a los funcionar-ios' del Instituto que participaran en [a integracidn de comisiones,,
consejos y demas eventos interinstitucionales, académicos o sociales.

» Establecer y hacer cumpiir los mecanismos necesarios para que el personal del Instituto,
cumpla con los acuerdos, circulares, politicas, normas y demas disposiciones de caracter
gubernamental.

« Elaborar y proponer al Consejo de Administracién, proyectos de reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones de ‘orden general que se requieran para garantizar los
objetivos del Instituto. i

¢ Establecer las politicas generales, prioridades y metas del Instituto.

» Regular y evaluar tas politicas y programas que ejecute el Instituto.‘ '

* Autorizar el establecimiento de grupos de trabajo o coimisiones internas, que se encarguen
de estudiar y proponer scluciones a problemas especificos relacionados con los objetivos

del Instituto.

» Autorizar la informacion sobre las acciones del instituto que se difundira o remitird a otras

instancias gubernarmentales.

» Coordinar la evaluacién del impacto sociceconomico de las acciones y programas del
Instituto, |

» Todas aquellas funciocnes que por acuerdo del Consejo de Administracion le sean

encomendadas y las demas que las disposiciones legales o administrativas le confieran.

1.1 DIRECCION TECNICA
‘OBJETIVO

Proponer, proyectar, analizar, presupuestar, especificar, concursar, supervisar, controlar y
recepcionar las obras relacionadas con los programas de vivienda y desarrollo- urbano del

Instituto, de conformidad con la normatividad establecida.
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FUNCIONES
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Proponer politicas, medidas y procedimientos pargx[i){eé"sﬁrﬂ%gﬁ &r 3"’“" Pl
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acciones técnicas del Instituto.

I R

Proyectar, analizar, presupuestar, especificar, conc&rsa'r superwsar contfolaryrecepmonar
las obras tanto en su ejecucidon como en su calidad; evaluar en tiempo costos y finiguitar Ias
obras gue realice el Instituto en materia de wwenda y urbanizacién con contratistas o por

administracion directa.

Realizar, en congruencia con lo sefialado en la fraccion anterior, y con el correspondiente
soporte técnico, especialmente el topografico, la entrega y la recepcién de bienes inmuebles
que sean propiedad o para el uso del Instituto, elaborando y recabandc en cada caso el acta
correspondiente. '
Llevar a cabo la coordinacion de los trabajos de topografia, levantamientos, nivelaciones
deslindes, medicion de volimenes y cantidades de obra; atencion a las demandas del
pablico sobre asuntos de predios y de propiedades del Instituto. '
Ser el enlace para realizar los trabajos que deben ser ejecutados entre las diversas
Direcciones del Instituto; aéi como para frabajar conjuntamente con otras dependencias del
Ejecutivu Estatal. .

. Brindar apoyo técnico a las diferentes Direcciones gue integran al Instituto.
Atencion al publico y su canalizacién con otras direcciones gue conforman el Instituto.
Integrar y tramitar los expedientes para la solicitud de recursos del programa operativo
anual. l
Dar seguimiento a la gestion de todos los tramites para la formalizaciéon de contratos de obra
y autorizacidn de estimaciones. ' ' .
Coordinar la realizacion de los estudios correspondientes a los volumenes, catalogos de
conceptos, normas, especificaciones y presupuestos de los proyectos de obras
programadas por el Instituto. ' )
Elaboracidn de las propuestas de inversion de las obras programadas integrando los
expedientes técnicos y sus anexos. '
Coordinar la realizacion de los estudios y proyectos programados por el Insiituto y
regularizacion de los programas urbanos y de vivienda ante las instancias federales,

estatales y municipales.
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Brindar atencién, orientacion y apoyo a asociaciones independientes en cuanto a

proyectos, trdmites oficiales y regularizacion de fraccionamientos. a ’

Revisar y actualizar analisis de premos unitarios,’ ialaboracmn de bresﬂpuesto d gp a.,

de
escalamientos de obra, elaboracion y autorizacion de precms_\unltanos. elaboracion de

elaboracion de documentacién para concursos de obra rev:5|on ¥ autonza

contratos y convenios adicionales de obra.
Promover la organizacion sacial e impulsar la constitucidbn de asociaciones civiles a través

de grupos de autofinanciamiento para obtener vivienda progresiva, mediante la asesoria
técnica, ﬁnanciera, juridica y administrativa det instituto.

1.2 DIRECCION DESARROLLO SOCIAL
OBJETIVO

Desarrollar programas de vivienda para familias de escasos recursos con la finalidad de mejorar
sus condiciones de vida.

FUNCIONES

Coordinar la elaboracién y formulacion de los programas comunitarios y de atencion a
grupos beneficiados. '

Llevar a cabo verificaciones de campo de los prbgramas autorizados presupuestalmente.
Efectuar el seguimiento de las regularizaciones de lotes y viviendas, asi como, en

coordinacion con la direccién de asuntos juridicos, lo relativo a reubicaciones, ademas

“formular y dar seguimiento a las solicitudes de remedicion, prérrogas y cancelaciones.

Elaborar censos y verificaciones a beneficiarios de lotes y viviendas, para la autorizacion de
ordenes de pago y/o contratacion. .
Coordinar las supervisiones de los asentamientos irregulares.

Elaboracion de censos y estudios socioecondmicos.

Efectuar el sorteo y entrega a beneficiarios de lotes y viviendas.

Efectuar asambleas informativas en diversas comunidades.

Atender el banco de informacién de demanda y de peticiones ciudadanas.

Realizar verificaciones domiciliarias a ¢ada uno de los posibles beneficiarios del Instituto,

con {a finalidad de constatar que se justifique la accion de vivienda solicitada.




20 DE JULIO DE 2005 ' PERIODICO OFICIAL 19

A DE TABASCO

Determinar previo estudios de factibilidad técnica y aqgt 30150 ;ﬂbﬁ't'ﬁ‘é’ﬁcla de adquirir o

\
enajenar reservas territoriales del Instituto.

FUNCIONES

¢ Determinar la pertinencia de adqulsiéién 0 enajenacion de reservas territoriales del Instituto.

» Inducir 1a adquisicion de reservas territoriales para el Instituto, que resulten estralégicas para
contribuir a la consecucion de los programas de desarrollo.

» Elaborar estudios de factibilidad técnica y avalios para la determinacion del valor catastral
y/o comercial para la adquisicién y enajenacion de reserva territorial del Instituto; e
investigacion de fa situacién legal de los predios, con apoyo y en coordinacién con la
direccion de asuntos juridicos del instituto. _

» Tramites e investigacion de la situacién de los predios cel Instituto en el Registro Pablico de
ia Propiedad y del Comercio, el Catastro y el Regisiro Piblico Agrario Nacional, con apoyo vy
en coordinacion con la bireccién de Asuntos Juridicos del instituto.

« Realizar, en coordinacidon con la direccién administrétiva, las negociaciones, acuerdos vy
estipulaciones para la adquisicidn o enajenacion de bienes inmuebles para e! cumplimiento
de cualquiera de los objetivos del Instituto.

+ Proponer el uso y destino de las reservas territoriales adquiridas, considerando el objeto de
coadyuvar con las autoridades competentes a regular el desarrollo urbano de los centros de
poblacion del estado.

» Realizar estudios de factibilidad técnica delf uso de suelo en el ambito de accién del Institulo

« Determinar el nivel y alcances de los proyectos para el desarrollo de fraccionamientos del

nstituto.

» Elaborar propuestas de lotificacion y aprovechamiento de espacios urbanos en el ambito de
acciones de! Instifuto.

« Coordinar la elaboracién, analisis y desarrollo de proyectos de lotificacion y disefio de
fraccionamientos del instituto.
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o Coordinar el disefio y elaboracién de proyectos de frbccnonamlen“fos hq:mtaclonales de|
instituto con diferentes alcances, comerciales, turistlcosi} dq eq&{l ambfdﬁ ’8%&3 o
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+ Proyectar y promover desarrollos inmobiliarios que conirlf)uya ai’erriallzagion de {os

planes y politicas de ordenamiento y estructuracion de las areas urbanas del estado.

e Realizar estudios y proyectos de dotacion de redes de infraestructura, asi como coordinar y
realizar proyectos de infraestructura y terracerias para fraccionamientos habitacionales,
comerciales y equipamiento, por st mismo o, por contratacién de tercerds, en el ambito de
acciones del Instituto.

¢ FElaboracion de proyectos de disefio de vivienda fundamentalmente de interes sociat o
interés medio. '

» Proponer y disefiar prototipos de viviendas encaminados a amgliar la oferla del Instituto a
diferentes sectores de la poblacion.

« Elaborar proyectos especiales en coordinacidén con otras dependencias para contribuir a
generar soluciones integrales a los problemas urbanos de la entidad.

* Elaberar anaiisis en los rubros de reubicacion de asentamientos irregulares, desarrollos
habitacionales, desarrallo y enajenacion de predios de uso comercial y proyectos de
inversion-recuperacion en areas urbanas, en el ambito de competencia del [nstituto.

+ Brindar apoyo a otras dependencias gubernamentales en relacion con los avallos
inmobiliarios.

« Designar y determinar los cauces y niveles de asesoramiento que debera brindarse a los
grupos de autogestion y ascciaciones civiles.

s Asesoramiento de grupos y asociaciones civiles, particularmente en la determinacion del
precio de adquisicion de predios destinados a fraccionamientos de interés social.

o FElaborar los materiales graficos de los proyectos realizados para la participacion en
diferentes foros y exposiciones. )

e« Regularla administracibn y manejo de su planoteca.

1.4 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
OBJETIVO

Garantizar que las acciones, planes, programas, estrategaas pohtmasyfuncmnes que reahza

el ‘nstituto, cumplan con las disposiciones y principios de Iegahdad Jundsca que degeés

observar todo acto juridico—administrativo,
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FUNCIONES T

Asesorar a la direccion general, asi como a las otras direcciones del Instituto en materia
legal o en asuntos que requierar intervencion u opinién juridica.

Garantizar que las actividades, politicas y programas que desarrolia el Insiituto, cumplan con
la normatividad fegal y las disposiciones juridicas aplicables.

Analizar los contratos, convenios y demas actos juridicos que celebre el Instituto, a efecio
de substanciar los procedimientos juridico-administrativos y dictaminar sobre la rescision,
cancelacion, caducidad v otros aspectos legales de los mismos.

Participar en los concursos que celebre el instituto en materia de adquisiciones y obras
publicas, verificando la documentacion legal de los participantes.

Formular proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones
juridicas relacionadas con los objetivos del Instituto.

Representar legalmente al Instituto ante las autoridades judiciales, fiscales, administrativas y
laborales, de la federacion y del estado, ya sea como pa.rte, actor o demandado.

Coordinar la elaboraciéon de escrituras privadas y publicas de compraventa y donaciones
que clorgue el Instituto a favor de los beneficiarios que han fiquidado el importe de sus
acciones de vivienda.

Formular en representacion del Instituto, demandas mercantiles, civiles, laborales o
administrativas, denuncias y querellas penales, asi como dar contestacion de agquellas que
se presenten en su contra. . |

Realizar los procedirﬁient@s juridicos de ejecucidn, presentando las demandas, denuncias o
querellas, en su caso, y continuando los procesos iegales a aguellos deudores que la
direccion administrativa le solicite después de efectuar sin resultados {odos los
procedimientos de requerimiento y cobranza, o a los que se determine por acuerdo de la
direccion general. '

Regularizar juridicamente los bienes inmuebles del Instifuto y establecer los sistemas para el
resguardo de la documentacién que acredite 1a propiedad de los mismos.

Establecer los lineamientos, sistemas y procedimientos para el desarrolio de las acciones

juridicas que competan al Instituto.
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Elaborar estudios y opiniones de caracter juridico-admri_gistrativo lg‘gj,e/sdlif:ite la dire?qi _‘"FLL
general y otras dependencias gubernamentales. . s | al
Ser parle de la Comision de Estudios Juridicos de la Atdministracic}n' Publica Es'gatél afin de
impulsar los estudios e investigacion en la materia, \asi como el desarrollo juridico de la
referida administracion. | o -
Elaborar los informes previos y justificados que deba rendir el Instituto o los servidores
bablicos de! mismo, que sean seftalados como autoridades responsablés en el juicio de
amparo, e intervenic cuando el organismo tenga el caracter de tercero perjudicado y en
general formular todas las promociones que a dicho juicio se refiera, en calidad de delegado.
Sancionar las asignaciones, resoluciones ¥ deméé actos juridico-administrativos, que de
acuerdo a sus facultades le corresponde tramitar a las demas direcciones del Instituto, para

dictaminar sobre su procedencia legal y sus efectos juridicos.

1.5 DIRECCION ADMINISTRATIVA

‘OBJETIVO

Coordinar y participar en la elaboracion de los planes, programas y presupuestos basados en el

sistema estatal de plareaciéon y evaluacion, asi como administrar y proveer de los recursos

financieros, humanos, materiales y servicios generales a las unidades administrativas que
integran el Instituto.

FUNCIONES

Coordinar y participar en la definicion de los objetivos estratégicos del Instituto, asi como
establecer los lineamientos, politfcas y procedimientos para programar, planear y evaluar los
proyectos que integren el programa operativo anual del Instituto. . |
Efaborar los planes, programas y presupuestos basados en el sistema estatal de planeacion
y evaluacion, fijando objetivos, metas, estrategias y prioridades, por medio de las cuéles se
asignan recursos, responsabilidades y tiempo de ejecucion de acciones y obras.

Formular, coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas financieros que

desarrolla el Instituto para el cumplimiénto de sus objetivos.
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Controlar que el ejercicio presupuestal y las operaciones -ﬁnarﬁeﬂ@we realice
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aplicables. INSTITUTO DE VIVIENDA DE TA8ASC

Controlar la situacion financiera de la Institucion, mediante el analisis de 1a misma y la toma
de decisiones.

Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros, humanos y materiales que
requiera el instituto para el desarrollo de sus funciones. i

Gestionar y tramitar ante las instancias federales, estatales y municipales, la autorizacion y
liberacion de recursos para la ejecucion de los programas de inversion del Instituto
Administrar eficientemente los recursos econdmicos de la institucién para asegurar su
optima operacion y formular y vigilar la aplicacion de normas, politicas, procedimiéntos ¥
lineamientos necesarios para la racionalizacién, distribucion y mejor aprovechamiento de los
recursos financieros y materiales del Instituto.

Evaluar periédicamente para conocer los évances fisicos y financieros de los programas,
acciones y obras.

Formular y controlar el presupuesto de gasto corriente del Instituto.

Formular el presupuesto anual de ingresos y egresos del organismo.

Realizar evaluaciones del presupuesto autorizado y del ejercido, asi- como regular y
controlar los recursos captados por el Instituto y los activos que integran el patrimonio del

mismo.

Elaborar los informes y estadistica de la inversion ejercida y de las acciones, metas y
objetivo alcanzados por el Instituto. ' -

Presentar a la direccidn general presupuesto, estados financieros y asuntos administrativos
que deba someter a ia aprobacion del Consejo de Administraciéon.

Establecer y regular los procedimientos y mecanismo adecuédos para la captacion y control
de ingresos destinados al cumplimiento de las obligaciones y objetivos del Instituto.
Asegurar la obtencion de los ingresos requeridos para la operacion del Instituto, mediante el
requerimiento y la oportuna cobranza de las apottaciones, los créditos autorizados y todo
tipo de deudas y compromisos econdémicos a favor del Instituto y-organizar, coordinar,
realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones para requerir y recepcionar los
pagos que efectuen dichos deudores o los beneficiarios del Instituto, Agotados estos

procedimientos, sin resultados positivos, solicitard a la direccion de asuntos juridicos la
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realizacion de los procedimientos juridicos de ejecucién, para lo que.ésta presentara las” N

demandas, denuncias o querellas, en su caso y contm&ara 'fos"}procesoé Iega{es aﬂoé
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deudores gue le indique. ’ S

« Controlar. vigilar y tramitar el pago de salarios, néminas, lista'de raya y Hordrarios, asi como .
viaticos y prestaciones.

» Dar mantenimiento, conservacién y reparacion a los bienes muebles e inmuebles del
Instituto.

» Establecer las especificaciones, bases y criterios a que deben sujetarse las licitacicnes y
concursos para la adquisicion de materiales, insumos y bienes muebles que requiera el
Instituto, de conformidad con la ley de la materta y efectuar la planeacion, programacion,
licitacion, concursos O asignacion de las adguisiciones que realice el Instituto, asi como

recepcionar y evaluar la calidad de los bienes adguiridos.

» Realizar las compras de materiales, insumos y equipos requeridos para la operacién del
Instituto. ’

» Realizar en coordinacién con la direccion de reservas territoriales, las negociaciones,
acuerdos y estipulaciones para la adquisicién o enajenacion de bienes inmuebles para el
cumplimiento de cualquiera de los objetivos del Instituto.

» Proporcionar, coordinar y regular los servicios generales a todas las direcciones que
integran al Instituto.

« Fijar politicas de operacién de las diferentes areas queintegran ia direccion administrativa.

DESCRIPCION DE PUESTOS

1.0 Director General : -

FUNCION BASICA

Establecer las politicas generales, prioridades y metas. Proponer programas y proyectos para la

consecucion de los fines del instituto. Dirigir y coordinar el desarrollo de politicas en materia de
vivienda. ’

FUNCIONES

+ Dirigir las politicas administrativas, funcionales y operativas del Instituto.




20 DE JULIO DE 2005 ~ PERIODICO OFICIAL 25

' o 25
Administrar y controlar las reservas territoriales que integran el patnmomo deI’*lnstrtuto
oo M e 1
» Regular y evaluar las politicas y programas que ejecute e Inststuto - . L e
Ejecutar las resoluciones y acuerdos del Consejo de Administracion. ' o }/

. Representar al Instituto en los actos y ceremonias en que se requiera.

Firmar los titulos de crédito que el Instituto emita para su funcionamiento.

Firmar la correspondencia que el organismo dirija a diversas autoridades, instiluciones vy
personas.

« Firmar los contratos de compra-venta de lotes propiedad del instituto.

Asistir representando al Instituto, a las reuniones en que sea necesaria la paricipacion del
organismo.

Realizar giras de trabajo y supervision para la veriﬁéacién y evaluacién de los avances de los
programas que ejecuta el instituto.

Atender a grupos sociales, promotores y constructores.

Revisar correspondencia.

Tomar acuerdo con el Ejecutivo Estatal.

Realizar reuniones de trabajo con los directores del Instituto,

Participar en la entrega de acciones y programas de vivienda del Instituto.

Validar los anteproyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos.

Autorizar el informe anual de actividades. .

Presentar al Consejo de Administracion los estados financieros del Instituto.

Participar en las reuniones dei Consejo de Administracidn.

+ Proponer al Consejo de Administracion tos asuntos que deba analizar y en su caso, autorizar.

« Suscribir la documentacién para el cumplimiento de ias obligaciones del Instituto con sus
trabajadores. ‘

« Firmar los documentos para el cumplimienio de las obligaciones de pago del Instituto con sus
diversos acreedores.

« Actualizar trimestraimente los formatos de entrega-recepcion.

« Organizar y participar en reuniones con e! Consejo Nacional de Organismos Estatales de
Vivienda,

= Firmar las escrituras de enajenacion de lotes y adquisicién de reservas terriloriales.

« Asistir a diversos actos o reuniones nacionales, relacionados con e! objetivo del Instituto.
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AUTORIDAD

10 DE VIVIENDA DE TARASTO
+ Direccion Técnica. INSTITU

« Direccion de Desarrollo Social.. 7

« Direccion de Reservas Territorialeé.

« Direccion de Asuntos Juridicos.
Coordina a: » Direccidon Administrativa.

s Asesoria Técnica. ‘

« Asesoria Juridica.

+ Secretaria Particular.

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
* Ejecutivo Estatal.
¢ Secretario de Cemunicaciones,
Asentamientos y Obras Plblicas.

+ Direcciones del Instituto.

+« Secretarios del Gabinete.
« Asesorias.

. ) » Dependencias federales.
» Secretaria particular. ) ]
« (Camaras empresariales.
+« (Colegios e Institutos de profesionistas.

« Organismos Estatales de Vivienda.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puestoc se requiere ser ciudadano mexicano en plenc ejercicio de sus
derechos, tener 24 anos de ecdad como minimo en la fecha de su designacion o contratacion, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezea
pena corporal y contar preferentemenle con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conaogimientos: Estudios profesionales.
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. , « Conocimiento de disefno urbayﬁa
Habilidades Técnicas: ] D

+ Manejar relaciones
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s Evaluar el desempefio del personal.

» Analizar puestos, e

Habilidades Administrativas: « Manejar entrevistas.
+ Analizare mterpretar informacion programatlco—
presupuestal.
+ Analizar e interpretar estados financieros.
+ |iderazgo.
+ Tolerancia.
« Cordialigad.
Habilidades Humanas: . Sensibi[idadr_SociaI.
» Facilidad de palabra.

« (Capacidad de adaptacién a los cambios
Experiencia: + 5 afos de antigliedad en el servicio publico

1.0.1 Secretaria Particular

FUNCION BASICA

Asistir y organizar las actividades de la direccion general, asi como ser enlace con toda la
estructura organica de la institucion y con el sector publico.

FUNCIONES

» Mantener actualizada la agenda diaria del Director General.

= Revisary clasiﬁcar la correspondencia recibida. .

« Turpar asuntos y correspondencia a las diferentes direcciones o coordinaciones.
« Jerarquizar llamadas telefonicas que debera atender el Director General.

« Realizar las llamadas telefonicas que le sean ordenadas a nombre del Director General.
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Fillrar las audiencias y llamadas al Director General para alender-directamente los as_-iéptos'
. . (R F l *
-h_\ » EY .

que asi lo permitan. R

Alender 2 las personas que solicitan audiencia, recabando lnfoé'maaon qlﬁg m

Director General. H\‘S]-l 1(_‘ SL VIV :‘D it T

LU

Revisar la correspondencia o documentacion que pasa a firma del Director General, a fin de

evitar errores.

Solicitar informacién a las diferentes direcciones, para que el Director General pueda tomar

decisiones.

Enviar correspondencia para dar respuesta o tener comunicacion con otras areas o
dependencias.

Supervisar el mantenimiento que se requiera para el buen funcionamiento de la Direccion
General,

Controlar el uso de equipo de oficina con la finalidad de eficientar los recursos.

Observar trato amable con las personas que atiende diariamente,

Ordenar la entrega de correspondencia interna y externa.

Actualizar trimestraimente los formatos de entrega-recepcion.

Depurar semestralmente los archivos de la Direccién General,

Asistir a juntas de coordinacion con el Director General, para comentar problemas que se
presentan en las actividades cotidianas y posibles alternativas de solucidn.

Reservar boletos de avion y servicios de hoteleria para los viajes def Director General.

Asistir a seminarios de actualizacion.,

Cumplir con todas équellas actividades que sean ordenadas por el Director General.

AUTORIDAD

+ Coordinacidn de Comunicacién Social

« Coordinacion de Atencic’:n Ciudadana
Coordina a: s Secretarias de nivel direccion.

+ Intendente.

« Choferes.
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Relaciones de Coordinacion

Internas

« Director General.

+ Personal a su cargo.

« Direcciones,

asesaorias del organismo.

coordinaciones y

Externas™ _ ‘ :

Lic:iergvsrde grupes. “'—'TL.‘ _ %

S I A IRy
Dependencias guberiamentales.

Publico en general.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus

derechos, tener 24 afios de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacion, no

ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca

pena corporal v contar preferentemente con estudios profesionales © conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicia de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

Experiencia:

Estudios profesionales.
Capacidad para coordinar y supervisar grupos de trabajo.
Capacidad de analisis de informacion.
Manej‘o dePCy equipos‘ electronicos de oficina.
Manejar relaciones laborales.
Evaluar desempefio de personal.
Manejar entrevistas.
Liderazgo.
Tolerancia.
Cordialidad.
Sensibilidad social.
Facilidad de palabra.
Capacidad de sintesis y analisis de textos.
Capacidad para administrar el tiempo.

3 afios de antigiledad en el servicio publico
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1.0.2 Asesoria Técnj

FUNCION BAS| Kot
Contribuir en el proceso de toma de decisiones del D‘lbéé{é & (%e?gl Vé"ifa’d@é&%%%aégy

analisis que permitan identificar las necesidades, rezagos y la problematica especifica que

impida el curnplimiento de los objetivos del Instituto.
FUNCIONES.

+ Representar al Director General en los eventos a los que sea comisionado.

¢ Supervisar el buen desempefio de la secretaria a su cargo.

. Asesorér a promotores a través de la ventanilla de apoyo.

« Realizar investigaciones, estudios y anteproyectos en materia de vivienda.

» Atender los problemas técnicos para contrbuir, a través de su estudio con opiniones
alternativas de solucion, a la toma de decisiones de los directores y subdirectores.

» Elaborar dictdmenes técnicos para la Direccidn General.

+ Cuantificar el nimero de viviendas proyectadas por los promotores elevandolo a un prandstico
de vivienda anualizado.

« Constatar el avance de los proyectos generados por promotores.
» Qrganizar las sesiones del Subcomité Especial de Vivienda.

» Coordinar con las areas involucradas, fos analisis de las propuestas de promoteres interesados
-en participar en los programas del Insfituto.

» Intervenir como enlace de los promotores ante los organismos que otorgan créditos para

vivienda. -
» Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcién.

» Presentar proyectos arquitecténicos de vivienda de interés social a solicitud del Director
General.

AUTORIDAD

Coordina a: «  Secrétaria a su cargo.
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,"""':;“'\ ' .
Relaciones de Coordmacmn SR )
AR FTTTRGE TR R

. e R o
internas _‘ : “‘; Externas ;‘-_‘; H

. Comus;on »Gonsultma_ del lns’utulo de!'_'._

E Yy i.-.

Fondo Nacnonal de la Vlwenda para Io's
Trabajadores.

¢« Comisidn Mixta de la Camara Mexicana
de la Industria de la Construccion.

« Director General. .
» Comisidn de Vivienda del Consegjo

« Direcciones y coordinaciones. » .
: Estatal para el Didloge con los Sectores
Productivos de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

«- Sociedad Hipotecaria Federal y las
Sociedades Financieras de Objeto
Limitado.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pieno ejercicio de sus
derechos, tener 24 afos de edad como minimo en ia fecha de su designacion o contratacion, no
ser ministro de algin culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Estudios profesionales.

» Capacidad para la recepcion de informacion y elaboracion
de estadisticas.

) » Capacidad de analisis de informacion.
Habilidades Técnicas:

« {(apacidad para la elaboracion de proyecios
~arquitecténicos y de vivienda de interés soCia_I. ‘
« Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.
Habilidades Administrativas: e Manejar entrevistas. '

. + Lliderazgo.
Habilidades Humanas:

« Tolerancia.
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« Cordialidad.

o Sensibilidad so

» Facilidad de pal -
DA DY

« Capacidad de s ﬁmﬁrﬁél@fs‘é\é’igﬁ\os.

Experiencia: _ s 3 ahos de antigliedad en el servicio publico

1.0.3 Asesoria Juridica

FUNCION BASICA

Dictaminar normatividad y documentacion; asi como asesorar juridicamente al Director General.
FUNCIONES

«  Elaborar dictamenes juridicos.

« Asesorar legalmente al Director General.

« Contribuir en el proceso de toma de decisiones del Director General.

+ Realizar investigaciones, estudios y anteproyectos en materia legal.

+ Alender problermas juridicos especificos que ordene el Director General,

« Asistir a reuniones de trabajo con el Director General y todas las direcciones.

» Analizar proyectos legislativos relacionados con el objetivo del Instituto, con la finalidad de

presentar propuestas y hacer cbservaciones.

«e Asistir a cursos, seminarios y diplomados de actualizacion.

AUTORIDAD

Coordina a: e Secretaria a su cargo.

Relaciones de Coordinacién

Internas Externas
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« Director General,
« Direcciones vy

Instituto.

Lty | e
i %Wap ic % TABECR
coordinaciones  del Ot

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en plenc ejercicio de sus

derechos, tener 24 afios de edad como minimo en la fecha de su designaciér) o contratacion, no

ser ministro de algun cullo religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca

pena corporal y conlar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente refativos al ejercicio de ias atribuciones gue sean de su competencia.

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

Experiencia:

Licenciatura en derecho.
Capacidad de analizar marcos conceptuales.
Capacidad de analisis de informacidn.
Manejar informatica juridica.
Conocer la legislacion
Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.
Interpretar leyes y reglamentos y su aplicacion
Comprender la normatividad.,
Escuchar con atencion:
Facilidad de patabra.
Capacidad de sintesis y analisis de textos.
Capacidad para administrar el tiempo.

Capacidad para redactar texios.

3 anos de antigiiedad en el servicio publico

1.0.4 Coordinacion de Comunicacion Social

FUNCION BASICA

Difundir en los medios de comunicacion impresos y electrontm

actividades y programas del Instituto.
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m ww‘
FUNCION -\:-f»,

Elaborar la sintesis informativa del Instituto.

Elaborar fa memoria fotogréﬁba de las actividades y eventos del Instituto.

L]

Integrar la memoria grafica de Ias obras que realiza el Instituto.

Asistir a eventos publicos relacionados con el objetivo del Instituto, con la finalidad de obtener

la informacién que deba difundir.

*

Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcién.

Asistir a reuniones de trabajo con el Director General y demas Direcciones.

Coordinar citas para entrevistas de fa Direccion General con los medios de comunicacion
impresos y electronicos.

Realizar y publicar boletines de prensa, de conformidad con [as necesidades del Instifuto.

AUTORIDAD
. » Una Secretaria.
Coordina a: :
« Una Jefatura de Departamento A
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

+ Director General y' el personal a su

« Medios de comunicacién impresos y
cargo. .

N ] o electronicos.
+ Direcciones y coordinaciones del :

lnstituto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus

derechos, tener 24 ancs de edad como minimo en la fecha de su designhacion o contratacién, no

ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado poWIOSO que memezca

pena corporal y contar preferentemente con est s profésio
experiencia suncnente relativos al ejercicio de las atribu ;:.‘.-’ "-,:
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Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

Experiencia:

Esmaysgjrc‘fés\fo\_r_\a.lés.
Capacidad de analisis de’informacion.
Capacidad de realizar entrevisias y reportajes.
Capacidad de redactar articulos y boletines.
Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.
Manejar cAmaras de video y en general el equipo

necesario para el desempefio de las actividades propias

del cargo.

Manejar entrevistas.

Capacidad de analizar informacion.
Conocer de archivo.

Liderazgo.

Tolerancia.

Cordialidad.

Sensibilidad Social.

Facilidad de palabra.

Capacidad de sintesis y andlisis de textos.

Capacidad para administrar el tiempo.

3 anos de antigliedad en el servicio publico

1.0.5 Coordinacion g!e Atencion Ciudadana

FUNCION BASICA

Informar y orientar al pablico sobre las actividades y Pgggramas gelﬂﬁstg(to Canalizar—;os

asuntos y/o personas a la direccién o coordinacion que orraspenda ;;7?'," AT (6T .

.'-5: o YRt
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FUNCIONES * @ 't 276 R iviznDa 0f

"Atender grupos y personas que solicitan apoyo.

Manejar el registro de las personas que se atienden en la coordinacion.

Reportar semanalmente a la Direccion General el nimero de personas que fueron atendidas.

Actualizar trimestraimente los formatos de entrega recepcién.

Asistir a reuniones de trabajo con el Director General y las demds Direcciones.

Asistir a supervisar regularizaciones de asentamientos, en apoyo a la Direccién de Desarrollo
Social.

Supervisar situaciones concretas para dar respuesta a solicitudes

Apoyar logisticamente en la organizacion de eventos.

AUTORIDAD

Coordina a: e 3 Secretarias.
Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

_ « Lideres'de grupos.
¢ Director General.

] . « Dependencias gubernamentales.
» Secretario Particular y e! personal a su

» Publico en general.
cargo.

¢« ‘Coordinacion de Atencion Ciudadana
de Gohierno del Estado.

« Direcciones y coordinaciones del

Instituto.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicioc de sus
derechos, tener 24 afnos de edad como minimo en la fecha de su designacic’m o contratacion, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca®

pena corporal y contar preferentemente con estudios profesuona|es o conommlenfos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competenc//
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Conocimientos: Estudios profesionales. ' y
+ Capacidad para coordinar y su‘pﬂer'visar grupos de trabajo.
Habilidades Técnicas:
« Capacidad de comunicacion.
» Manejar relaciones sociales.
Habilidades Administrativas:  Evaluar situaciones criticas.
= Manejar entrevistas.
¢ Liderazgo.
» Tolerancia,
Habilidades Humanas: e« Cordialidad.
| = Sensibilidad social.

» Facilidad de palabra

Experiencia: + 3 afios de antigliedad en el servicio publico

1.1 Director Técnico
FUNCION BASICA

‘Planear, organizar, dirigir y controlar las aclividades de la direccion para garantizar un soporte
-técnico confiable en fos programas y proyeotos del instituto. -

~ FUNCIONES
» Recibir instrucciones del director general e informar sobre el desarrollo de las actividades.
« Proponer politicas, medidas y procedimientos para precisar y hacer mas eficientes las acciones
técnicas del Instituto.
« Proyectar, anaiizar. presupuestar, especificar, concursar, supervisar, controlar y recepcionar

las obras, tanto en su ejecucién como en su calidad. Evaluar avance, costo y calidad de las
obras que realice el Instituto en materia de vivienda y urbanizacidn con contratistas o

. '
promotores de vivienda.

. Sehal

financiera, juridica y administrativa del Instituto.  (ijc315 010 DF VIVIENDA N8 Do
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Asistir a reuniones de coordinacidn interna que realice el director general.

Asistir a juntas de coordinacion con el director general, para propormonar informacion sobre
obras de urbanizacion programadas por el Instituto.

Asistir a reuniones de evaluacién de la obra publica con las dependencias nomativas del
ramo.

~ Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

Asislir a eventos relacionados con la vivienda y desarrollo urbano, generados por diversas
instancias de gobiémo y/o particulares.

Asistir a cursos de actualizacion para mejorar las operaciones del area.

Apoyar en analisis, evaluaciones y dictéménes a diferentes instancias en situaciones
especiales con obras de infraestructura urbana y vivienda.

Participar en acuerdos y convenios suscritos con otras dependencias.
AUTORIDAD

» Subdireccion de Supervision y Control de Obras.
Coordina a: » Subdireccién de Estudios y Proyectos.

e Subdireccién de Autogestion,

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
» Dependencias federales, estatales y
) . ‘ . municipales.
¢ Asesorias y direcciones del Instituto. .
» Contratistas.

« Subdirecciones de la Direccion. o .
+ Promotores de vivienda que realizan

desarrollos habitacionales en
terrenos propiedad del Instituto.

. Benefncnand‘s e 'v"('i'e"f._- o loi ~
fradctonanténfas propledad e
STUTO BF Ve

-« Asociaciones civiles.
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« Publico que acude a la Direccién

7 Técnica.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Para ocﬁpar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno gjercicio de sus
derechos, tener 24 afios de edad como minimo en {a fecha de su designacion o contratacién; no
ser ministro de algun cuito religioso, no haber sido condenado por delito db}oso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conpcimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

L. Licenciatura en arquitectura o ingenieria con cédula
Conocimientos: .
profesional.

. i « Conocimientos de a Ley de Obras Publicas y Servicios
Habilidades Técnicas: '

en el entorno estatal y federal.

Habilidades Administrativas: <« Capacidad de 60nciliacién_
» Liderazgo.

‘s Fisicamente activo y con energia.
Habilidades Humanas: ©« Buena presencia

» (Caracter fuerte, diplomatico, ecuanime.

» Capacidad de andlisis y para toma de decisionsgs,

Experiencia: - 5 anos en obra.
1.1.1 Subdirector de Estudios y Proyectos

FUNCION BASICA

Coordinar actividades de concurso de obra, tramites oficiales y convenios. Elaborar

presupuestos y analizar precios unitarios. Coordinar labores de topografia.

runcionesB B © 77 T B G R RS
B . /IVIENDA DE TaRhsco

Efectuar licitaciones en las diversas modalidades: pablicas, nacionales, invitaciones

restringidas y adjudicaciones directas; programacion, aperturas, dictamenes, falios asi como




PERIODICO OFICIAL 20 DE JULIO DE 2005

notificacion a las dependencias y 6rganos que intervienen de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Coordinar fas funciones del departamento de topografia de acuerdo a las necesidades de las
demas direcciones y compromisos externos de grupos con asentamientos ir"regulares.
Coordinar y revisar los trdmites para la autorizacién de licencias y convenios de

fraccionamientos.

Revisar y controlar el proceso de ejecucion de proyectos ejecutives y de servicios relacionados
con la obra publica.

Revisar y autorizar en su caso, los analisis de precios unitarios correspondientes a conceptos
extraordinarios de obra.

Participar en cursos de actualizacién en el conocimiento y manejo de la Ley de Obras Publicas
y Servicios relacionados con las mismas, a nivel federal y estatal.

Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

Participar en el proceso de homologacién de formatos para la ejecucion del los procesos de
licitacion federales y estatales, fomentado y dirigido por la SCAQP.

Participar en {a elaboracion del programa de inversion anual del Instituto.

Participar en cursos de actualizacion.

AUTORIDAD

+ Departamento de Topografia

. » Departamento de Estudios y Proyectos.

Coordina a: )
= Area de concursos

« Area de dibujo

Relaciones de Coordinacion

Internas _ Externas
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de
Control de Obras.

« Subdireccion

Supervisidn  y

« Subdireccidn de Autogestion.

+ Direccion Techica.

» Direccion de Asuntos Juridicos.

+ Direccion de Desarrollo Social.

SEFIN.
CMIC.
de profésionistas.

ingenieros civiles vy

Colegios
(arquitectos,
electromecanicos).
SAPAET.

SAS.

CrE.

Ayuntamientos municipales.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se reguiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus

derechos, tener 24 afos de edad como minimo en la fecha de su designacidon o contratacion, no

ser ministro de algin culio religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca

pena corporal y contar prefereniemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al gjercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

Licenciatura en arquitectura o ingenieria con cedula

profesional.

+« Conocimientos de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios

Relacionados con las mismas en el entorno estatal y

federal.

+» Conocimiento de paqueteria basica en Windows vy

Autocad.

+ Capacidad de conciliacién.

+ Lliderazgo.

» Fisicamente activa y con energia,

» Buena presencia,
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o Caracter fuerte, equilibrioc emocional, analitica 'y .con !
. It .
capacidad de toma de decisiones. -

Experiencia: « 5 afos en obra.
1.1.1.1 Departamento de Topografia

FUNCION BASICA
Atender peticiones de remedicién de lotiﬁcacién. de fraccionamientos, levantamientos

topograficos, revisién de proyecios de tracerias y/o modificaciones o propuestas.

Controlar volumenes de obra y apoyo a las direcciones del Instituto.

FUNCIONES
« Programar los trabajos de medicion de lotes que se solicitan.
« Verificar los proyectos de rasantes.
« Apoyar en el desarrollo de las obras que lleva a cabo el instituto, en cuanto a trazo y marcado
de niveles asi como proponer y/o modificar los mismos.

« Apoyar a diferentes direcciones del instituto para realizar el trazo de lotes y en levantamientos

altimeétricos y planimétricos.

» Programar las salidas diarias de las brigadas.

. Re\.;isar proyeclos, verificar y controlar obras,

» - Descargar el suministro de informacién de campo.

« \Verificar y procesar los datos obienidos de los equipos con que cuenta el lnstitutq (TC600 y
TC-605), taquimetros electronicos de estacién total.

+ Entregar lotes en fraccionamientos de reciente creacion.

» Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

+ Atendera grupds de autogestion.
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- W ]
L5
AT -_-/ PN r*-:
« Dos brigadas dmg@&jggﬁ%_oﬁ VIVIENDA DE TABASTL

+ Dos auxiliares de gabinete. "

AUTORIDAD

Coordina a:

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
» Direccion de Reservas Territoriales.

¢ Direccion de Desarrollo Social.
» SCAOP.

¢ Grupos de autogestion.

« Direccion de Asuntos Juridicos.
« Subdireccion de estudios vy

proyectos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afos de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacién, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales © conocimientos vy

experiencia suficiente relatives al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Licenciatura en arquitectura o ingenieria con cédula
Conocimientos: " profesional.

+ Conocimiento tedrico y practico de topografia.

» Manejo de PC, software y otros relacionados como

. o paqueteria basica en Windows, Autocad, Civil Cad.

Habilidades Técnicas:
» Conocimientio y manejo de equipos digitalizados y

sistemas de posicionamienio global (satelital).

Habilidades Administrativas: « Capacidad de conciliacion.

Habilidades Humanas: + Condicion fisica y capacidad de soportar inclemencias
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del-tiempo. P

« Controly manego det persbnél de carnpo :

L _ LTC c'\’i'c’,EiC;-'
Experiencia: » 3 afos en cbra. t

1.1.1.2 Departamento de Estudios y Proyectos -

FUNCION BASICA

Coordinar, revisar y efectuar los tramites paré autorizacion de proyectos ejecutivos, licencias y

convenios de fraccionamientos de acuerdo a la nommatividad municipal, estatal y federal.

FUNCIONES

« Revisar y controlar el proceso de ejecucion de proyectos ejecutivos y de servicios relacionados
con la obra publica, indicando a los proyectistas los cambios o adecuaciones a las
observaciones efectuadas por SAPAET, SAS y CFEL.

« Efecluar tramites ante los ayuntamientos municipales para el uso del suelo,, alineamiento,
numero oficial y autorizacion de convenios de fraccionamientos.

« Efectuar tramites para revision y autorizacion de proyectos ejecutivos ante SAPAET y SAS.

« Efectuar tramites para revision y autorizacién de estudios de impacto ambiental ante la
SEDESPA, '

. Efectuar tramites ante CFE para libranzas y autorizaciones.

+ Asislir a reuniones con grupos y asociaciones para agilizar tramites de fraccionamientos con
problematicas de asentamientos irreguiares.

= Elaborar reportes de avances de tramites realizados, sedalando problematicas y posibles

soluciones.
« Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

» Asistir a reuniones de trabajo a los ayuntamientos municipales para coordinar acciones de

regularizacion de fraccionamientos.
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« Asistir a cursos de actualizacion impartidos por el sector, . . ' - -

AUTORIDAD T 7

Coordina a: « Area de tramites

Relaciones de Coordinacién

internas Externas
» Direccidén de Reservas Territoriales. « Ayuntamientos municipales.
« Direccidn Administrativa. « SAPAET.
» Direccion de Asuntos Juridicos. « SAS.
« Subdireccidon de  estudios vy « SEDESPA.
proyectos. « CFE

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 anos de edad como minimo en la fecha de su designacién o contratacion, no
ser ministro de algn culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales © conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

L. Licenciatura en arquitectura o ingenieria con cédula
Conocimientos:

profesional.

+« Conocimientos de la normatividad municipal en el Estado.

Habilidades Téchicas: « Conocimienio de paqueteria basica en Windows vy

Autocad,

Habilidades Administrativas:

Capacidad de Conciliacion.

« Fisicamente acliva y con energia,
Hahilidades Humanas: = Buena presencia

» Equilibrio emocional, persona organizada, analitica y con

capacidad de toma de decisiones.




46 PERIODICO OFICIAL 20 DE JULIO DE 2005

Experiencia:

1.1.2 Subdirector de Autogestion
FUNCION BASICA

Proporcionar asesoria y realizar gestiones a solicitud de asociaciones civiles y cooperativas
para la obtencion de creditos para terrenos, urbanizacion y edificacion, mediante el uso de un
fideicomiso bancario que opera con recurscs propios apoyado con un crédito del Instituto.

Coordinar el Programa de Ahorro, Subsidio y Crédito para la Vivienda Progresiva "Tu Casa”.
FUNCIONES

+ Coordinar el Programa de Ahorro, Subsidio y Crédito para la Vivienda Progresiva, en la
elaboracién del programa de trabajo anual para ser enviado al FONHAPQ para su validacion y

obtencién de recursos.
+ Coordinar la validacion de solicitantes para los beneficios de vivienda.
« Vigilar que las acciones de vivienda se realicen.

» Asesorar a grupos que busquen constiluirse como asociacion civil para adquirir terrenos y la

obtencidn de crédite por parte del Instituto.
« Actualizar trimestraimente los formatos de enirega-recepcion.

» Asistir a reuniones de trabajo a los ayuntamientos municipales, para coordinar acciones de
vivienda en zonas rurales y urbanas.

AUTORIDAD

Coordina a: « Departamento'de Autogestion

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

+ Direccion de Desarroilo Social. . et

« Direccion Administrativa. « SEDESQGL.
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« Direccién de Asuntos Juridicos. . FONHE\‘PO‘.,,;'- C L-‘ R

« Direccion de Reservas Territoriales. « Ayuntamieptos municipaies. -, 7

« Direccidn Técnica.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicic de sus

derechos, tener 24 afios de edad como minimo en la fecha de su designacién o contratacién, no

ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca

pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos-

Habilidades Téchicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

Licenciatura en arquitectura o ingenieria.

Conocimientos en normatividad presupuestaria, federal y

estatal.

Conocimiento de paqueteria basica en Windows vy
Autocad.

Capacidad de congciliacion.

Liderazgo.

Fisicamente activo y con energia.

Blena presencia

Caréacter fuerte, equilibrio emocional, analitico y con

capacidad de toma de decisiones. ‘

Experiencia; 5 afios en obra.
1.1.2.1 Departamento de Autogestion
FUNCION BASICA
Proporcionar apoyo y orientacion técnica, social y j ,;i_!jica a Ios”f;'ru@ e autogegstion

solicitantes de créditos, para realizar sus tramites, desar “M@% RS
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FUNCIONES

Atender a tos grupos que solicitan asesoria € informacion de los programas de apoyo que

ofrece el Instituto, crientandolos en cuanto 2 sus caracteristicas, requisitos, normatividad y
tiempo de atencidn. -
Realizar asambleas informativas a grupos de autogestion.

Supervisar terrenos propuestos para la creacion de fraccionamientos progresivos.

Asesorar a los grupos de autogestion en la contratacion de un fideicomiso bancario para crear
SUS Propios recursos.

Gestionar ante la Direccion General el apoyo del 20% del costo del terreno que se va a
adquirir.

Asesorar para la obtencicn de convenios d;a fraccionamiento.

Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

Asistir a reuniones con las diferentes Direcciones del Instituto.

Elaborar tarjetas informativas de comisiones atendidas.

Asistir a cursos de actualizacion

AUTORIDAD
_ « Jefe de Area
Coordina a:
= Caplurista
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

+ Subdirector de autogestion.

» Direccion Técnica. » Ayuntamientos municipales.
+ Direccion General. ~» FONHAPO.
» Direccion de Asuntos Juridicos. = Instituciones bancarias.

« Direccion de Desarrollo Social.

+ Direccion Administrativa.

« Direccidn de Reservas Territoriales.
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o

ESPECIFICACION DEL PUESTO, & oo oo
FR TGS D2t SUENTA T Tt .-:'

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudgdano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 anos de edad como minimo en fa fecha de su designacidén o contratacién, no
ser ministro de algun culto refigioso, no haber sido condenado por delifo doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

L Licenciatura en arquitectura o ingenieria.
Conocimientos: . )
Técnico en construccion.
» Interpretacidn de proyectos ejecutivos
. L. e Conocimiento de presupuestos de obra, avallos,
Habitidades Técnicas:
control presupuestal, dibujo técnico y administracion.

- Habilidades Administrativas: + (Capacidad de conciliacion.

« Liderazgo.

+ Buena presentacién y desenvolvimiento ante el publico,
atencién . esmerada, seguimiento de ftrabajo,  ser
ejecutivo: concentracién y maximo esfuerzo en las
actividades de trabajo.

Habilidades Humanas:

+ Fisicamente activo y con energia.
« Buena presencia
+ Caracter fuerte, equilibrioc emocional, analitico y con

capacidad de toma de decisiones.

Experiencia: s 3 afnos en obra.

1.1.3 Subdirector de Supervisién y Control de Obras

FUNCION BASICA
Coordinar y supervisar el cumplimiento de los proyec

habilitacion de reservas del Instituto.
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FUNCIONES™"
Revisar los trabajos presentados por el departamento de supe'rvisic'm para su correcta
elaboracion y entrega a la Direccion Técnica.
Integrar fos expedientes técnicos para tramites ante dependencias normativas.
Establecer y controlar los programas de obras
Elaborar contratos de obras y servicios relacionados con las mismas.
Tramitar estimaciones de obras y servicios relacionados con ias mismas.
Efaborar actas de finiquito de obras y setvicios relacionados con las mismas.
Elaborar informes
Supervisar las obras y verificar programas de obras.
Elaborar proyectos complementarios de las obras.
Programar aclividades para la supervisibén de obras que no requieran supervision continua.

Realizar juntas de coordinacion con los subordinados para comentar problemas que se
presenten en el area,

Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

Asistir a seminarios o cursos de actualizacion.

AUTORIDAD

Coordina a: . » Departamento de Supervisi(?n.

» Departamento de Programas Especiales.

‘Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
« Direccion Técnica. + Direccion de Seguimiento de Obras
«  Departamento de  recursos de SCAQOP.
materiales. « Coordinacion de planeacion,

« Direccion Administrativa. evaluacion e informética‘ de Ia

SCAOP.

pe

» Secretaria de la.Gontraloria: s ety
Y ‘-f,‘.;. Al [

£
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ESPECIFICACION DEL PUESTQ - .7 1540 T
Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mé'ﬁéé-no en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 24 afos de edad como minimo en ta fecha de su de51gnaC|on o contratacion, no
ser ministro de algtn cuito religtoso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

o Licenciatura en arquitectura o© ingenieria con cedula
Conocimientos:

profesional.

= Conocimientos de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas en el entorno estatal y

Habilidades Té‘cnicas: federal.

« Conocimiento de paqueteria basica en Windows vy
Autocad.

Habilidades Administrativas: « Capacidad de conciliacion.
+ Liderazgo.

» Fisicamente activo y con energia.

Habilidades Humanas: « Buena presencia.

« Caracter fuerte, equilibrio emocional, analitica y con
capacidad de toma de decisiones.

Experiencia: « 5 afios en obra.
1.1.3.1 Departamento de Supervision

FUNCION BASICA

Coordinar las actividades de supervision y avance de las obras en proceso del Instituto.

FUNCIONES

+ Recorier las zonas de obras en proceso, conjuntam

detalles y solucionar posibles problemas en el campo.
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Revisar los reportes de cada uno de los supervisores pé@éﬁ#@tﬁ?ﬁo\?mmmq%
Entregar informacion del recorrido de obras al subdirector de supervision y contro! de obras
para su conocimiento acerca de tas condiciones imperantes en las.obras.

Realizar juntas de coordinacion con los subordinados para recibir informacion, comentar scbre
problemas que se presentan en el area y sus posibles alternativas de solu_cic‘m y dar 6rdenes
especificas de trabajo.

Revisar programas y. presupuestos de obra para proponer soluciones y  alternativas
al subdirector de supervision y control de obras.

Actualizar trimesiraimente los formatos de entrega-recepcion.

Asistir a seminarios o cursos de actualizacion para mejorar las operaciones del area.

AUTORIDAD

Coordina a: « Supervisores de obra y auxiliares

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

Subdirector de  Supervisiébn  y
Control de Obras.

*

Contratistas.

Laboratoric de seguimiento ' de
obras de la DGOP. ‘
SECOTAB.

Subordinados.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno gjercicio de sus

derechos, tener 21 afios de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacion, no

ser ministro de algGn cufto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca

pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos:

Licenciatura en arquitectura o ingenierfa con cédula
profesional.
Habilidades Técnicas: » Conocimientos de la Ley de Obras Pulblicas y Servicios
Relacionados ctin las mlé._?wa§ §ﬁ' el??n‘_tqmg, eg l y
. ' HOM

LA

(e N \.-._",.’" B ¥ 5 b
federal. R T 'fg,
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Habilidades Administrativas: .

Habilidades Humanas:

Experiencia: .

Manejo de PC y paqueteria basica-en Windows y
Autocad. TR e e
Capacidad de concitiacion. '

Liderazgo.

Estabilidad emocional, persona sencilla, tratable,
fisicamente activo, capacidad fisica.

Buena presencia

Caracter fuerte,equiliErio emocional, analitico y con
capacidad de toma de decisiones.

3 anos en obra.

1.1.3.2 Departamento de Programas Especiales

FUNCION BASICA

Mantener actualizados los informes referentes a los avances fisicos y financieros de las obras y

la documentacion soporte del control de obra.

FUNCIONES

« Elaborar informes semanales de avance fisico-financiero de l1as obras.

« Elaborar convenios, dictamenes y actas de entrega-recepcion que se generan en el desarrollo

de las gbras.

= Enviar documentacion para integracion del expediente unitario.

« Elaborar expedientes técnicos de obra.

+ Elaborar reporte mensual de obras de vivienda para FONHAPO.

« Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion,

» Elaborar fichas técnicas de las obras, que realiza el Instituto pafa las giras de trabajo. .

» FEfaborar rebortes de avances fisicos de obras para integracion de Informe de Gobierno.

« FElaborar fichas técnicas para SCACP para diversos programas,
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AUTORIDABR g P .
3 8 " LUENET 2
Coordina a: » Jefatura de Areall }gj b4 % R
- H B WE
INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABAAC S

Relaciones de Coordinacién
Internas Externas
« Departamento de Auditoria Interna.

« Subdireccion Financiera. )
« Contratistas.

+ Subdireccidon de Supervision y Control
+ SCAOP.

de obras.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 anos de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacién, no
ser ministro de algdn culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Licenciatura en arquitectura o ingenieria con cédula
Conocimientos: : profesional

« Concocimientos de la Ley de Obras Publicas y Servicios

. L Relacionados con las mismas en el entorno estatal y
Habilidades Técnicas:

federal.

* Manejo de PC y pagueteria basica en Windows y Autocad.
Habilidades Administrativas: « Capacidad de conciliacion.

« liderazgo.

» [Estabilidad emocional, persona sencilla, tratable,
Habilidades Humanas: fisicamente activo.

« Bueha presencia.

* Caracter fuerte, equilibrio emocional, analitico y con




20 DE JUL1O DE 2005 PERIODICO OFICIAL 55

capacidad degg

Experiencia: « 3 afios en obrig &=

1.2 Director de Desarrollo Social ~ -

FUNCION BASICA

Desarroliar programas de mejoramiento de vivienda para las familias de escasos recursos,

vigilando que se justifique el otorgamiento de los beneficios. Crear, evaluar y dar seguimiento a

las acciones programadas en el presupuesto.

FUNCIONES

Coordinar las actividades de los subdireclores que integran la direccidn.

Coordinar |2 elaboracién y formular tos programas de mejoramiento de vivienda.
Atender a grupos de beneficiados con los programas de mejoramiento de vivienda.
Llevar a cabo verificaciongs de campo de los programas autorizados.

Efectuar el seguimiento de las regularizaciones de lotes v viviendas.

Atender las solicitudes de rermedicién, prorroga, cancelacion y reubicacion.

Apoyar las acciones de desalojo.

Verificar a beneficiarios de lotes y viviendas, para la autorizaciéon de érdenes de pago y/o
contrataciones.

Coordinar las supetvisiones de los asentamientos irregulares.
Elaborar estudios socioeconémicos y censos de beneficiarios.

Asistir a reuniones con ofras instituciones para atender problemas de invasiones o
asentamientos irregulares.

Organizar reuniones de sorteo y entrega a beneficiarios de lotes o viviendas.
Controlar a través del banco de informacion la demanda ciudadana.

Realizar verificaciones domiciliarias a cada uno de los posibles beneficiarios del Instituto,
justificando la accion solicitada.

Asignar ios lotes a través del comité de asignacion.

Realizar todas las demas funciones que le encomiende el Director General.
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» Elaborar el calendario de censos en fraccionamientoanropieda

» Coordinar la entrega de los beneficios de los progregy i 3

» Realizar asambleas informalivas en las comunidadesee

« Asistr a reuniones de evaluacion con las instanciasfggrhisrooDE VIVIENDA DE TABASLC

=

= Asistir a reuniones del comité de asignacion de lotes.
« Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.
« Coordinar y controlar el programa de aparceria,

« Coordinar las actividades de reubicacion de familias asentadas en areas irregulares a

fraccionamientos propiedad del Instituto.

» Asistir a las reuniones del comité de compras.

AUTORIDAD
coordina a: + Subdirector de Gestion.
+ Subdirector de Veriﬁcaci_ones y Estudios Sociogconomicos.
~ Relaciones de Coordinacion
Internas . Externas
« Direccion de gobierno.
« Direccidn General. = Ayuntamientos municipales.
+ Direccidn Administrativa. « SCAOP.
+ Direccion de Asuntos Juridicos. « SEFIN.
« Direccidn Técnica. « SECOTAB.
» Direccidon de Reservas Territoriales. « COPLADET.

- ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto' se requiere ser ciudadano mexicano en pleno egjercicio de sus
derechos, tener 24 afios de edad como minimo en la fecha de su designacidén o contratacion, no
ser ministro de algtn cullo religioso, no haber sido condenado por delito deoloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.
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Conacimientos: Estudies profesionales. : -

. P .- -onT
S R

Habitidades Técnicas: - » Capacidad de anélisis.:'_; LT e

)
]

« Capacidad de conciliacion. T
Habilidades Administrativas: « Capacidad para evalubdion dépérsonal" -

« Capacidad para toma de decisiones.

» Liderazgo.

- ‘Toierancia_

+ Cordialidad.

. Sensibilidad social.

Habilidades Humanas:

Experiencia: s 5 anos en la administracion pablica.
1.2.1 Subdirector de Gestion

FUNCION BASICA

Registrar y alender la demanda de beneficios para implementar los programas de Desarrollo

Comunitario, Mejoramienio de Vivienda y Mejora Tu Techo, que se ejecutan cada afio.

FUNCIONES

= Atender al publico que acude a la subdireccidn.

» Coordinar ias actividades de los departamentos a cargo de la subdireccidn.

» Promover los programas del Instituto ante los beneficiarios y autoridades de las comunidades. .

« Caplurar 1a demanda de beneficio social que se recibe en el instituto.

» Coordinar la programacion de verificacion a cada uno de fos fraccionamientos, con el personal
de trabajo social.

« Visitar a los beneficiarios del programa de que se frate.para verificar y validar sus peticiones de
vivienda. ‘ _

+ Realizar asambleas informativas con las personas de un determinado programa cuando asi lo
amerite.

= Visitar comunidades rurales.

= Atender reclamos recibidos en reuniones con representantes de grupos, gestores y lideres.

+ Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.
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» Reporar a la subdireccion de verificaciones y estudios socideconc’;micos las quejas recib‘ic‘_i_.as‘ )
de los fraccionamientos, captadas por los promotores sociales en.campo. _ ‘ : y

« Realizar juntas de coordinacion con subordinados pafé recibir informacion, cor.nent' ébbre
problemas que se presentan en el area, posibles aliternativas de soluc_i_én y dar ordenes

especificas de irabajo.

AUTORIDAD
« Jefe del Departamento de Captura y Demanda.
Coordina a: _
« Jefe del Departamento de Banco de Datos y-Archivo.
Relaciones de Coordinacién i
Internas Externas

¢ Direccion de Desarrolio Social.
« Subdirecciéon de Verificacion y Estudios ¢ Ayuntamientos municipales.
Socioecondémicos.

s Subhdireccidén de Administracion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 24 anos de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacion, no
.ser ministro de algin culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales ‘o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: ' Estudios profesionales.

Habilidades Técnicas: » Capacidad de anélisis.

Habilidades Administrativas: Capacidad de conciliacion.

. « Liderazgo.
Habilidades Humanas:

« Tolerancia.
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+ Cordialidad.

+ Sensibilidad soq

Experiencia: » 5afosenlaad

1.2.1.1 Departamento de Captura y Demanda

FUNCION BASICA
Captar y atender la demanda de programas sociales que se recibe 2n el Instituto, para
posteriormente ser revisada en el departamento de banco de datos, para su validacién. |
FUNCIONES

+ Coordinar y atender las actividades del trabajo social (promotores sociales), con objeto d=
beneficiar a la poblacion en los diferentes programas de vivienda, a través del resultado de los
estudios socioecondmicos que se realizan en el estado.

» Captar y atender la demanda de programas sociales que se recibe en el Instituto, para ser
revisada en el departamento de banco de datos para su validacion.

» Coordinar con el personal, la recepcidn de cédulas de registros y las de atencién al publico.

« nformar al solicitante sobre los requisitos del programa solicitado.

+ Controlar y dar respuesta a las solicitudes recepcionadas.

+ Archivar peticiones individuales, oficios y escritos oficiales.

« Seleccionar peticiones de mayor antigiedad para su atencion.

» Elabotar relacidn de solicitantes por localidad y municipio, para la conformacién de rutas.

« Supervisar el seguimiento de las contrataciones de los programas implementados por el
Instituto. '

+ Visitar comunidades para llevar a cabo reuniones informativas de los programas sociales.
» Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

» Proporcienar informacion para la elaboracion de informes.

AUTORIDAD

Coordina a: Promotores sociales del Departamento de Captura y Demanda.
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Relaciones de Coordinacion

Internas

«  Subdireccidn de gestion

*

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 anos de edad como minimo en la fecha de su designacién o contratacién, no
ser ministro de algun cutte religioso, no haber sido condenado por delito doioso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o .conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: ‘ Estudios profesionales.
Habilidades Técnicas: « {Capacidad de analisis.
* Capacidad de conciliacion.
Habilidades Administrativas: » Manejo de reuniones.
+« Capacidad de gestidn.
» Manejo de reuniones.
» Liderazgo.
¢ Tolerancia.
Habilidades Humanas: + Manejo de rconﬂictos.
» Capacidad de analisis.

¢ Capacidad de comunicacién

Experiencia: ¢« 2 anos en la administracién publica
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1.2.1.2 Jefe de! Departamento de Banco de Datos y Archivo
| FUNCION BASICA

Registrar, caplurar y verificar en el sistema de access, la demianda y peﬂcxonss I’ECIbldaS en
| 4'.“

la Subdireccién de Gestion y de Estudios Socio-Econdmicas, que consﬁtugér( el saporte re‘al.vde '
los programas sociales implementados anualmente.

FUNCIONES e

« Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

« Capturar la demanda de todo el estado. _

» Capturar las verificaciones realizadas en campo de las programas sociales.

» Verificar en el sistema access la demanda y peticiones que se reciben de las dos
subdirecciones y a través de la coordinacion de atencion ciudadana.

« Elaborar informes semanales de las actividades de las subdirecciones.

« FElaborar papeletas en las fechas de contratacién de los programas sociales.

« Efaborar y actualizar el padrén Unico de beneficiarios.

« Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

« FElaborar oficios y tarjetas infon*nativas_para solicitar y dar informacion relativa al departamento.

» Asistir a cursos de actualizacion para mejorar las operaciones del departamento.

AUTORIDAD

« Captluristas

Coordina a: « Promofores sociales

Relaciones de Coordinacion

internas Externas

«. Subdireccién de gestion.

s Subdireccion de verificaciones y esiudios * No aplica.

socioecondmicos.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar esle puesto se requiere-ser ciudadano mexlcano~en pleno ejE['CICIO de, sus o
derechos, tener 21 afios de edad como minimo en ta fecha.de st désnglnaméu%contratacmn no
ser ministro de algtn culto refigioso, no haber s:do condenado p’or dehtﬁ-dolos ue merezca
pena corporal y contar preferentemente con’ estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Cuonocimientos: , Estudios profesionales.

Habilidades Técnicas: + Capacidad de analisis.

-

= Capacidad de conciliacion.

. » Disefio de estrategias.

Habilidades Administrativas:

+ Aplicacién de modelos estadisticos.

¢« Manejo de redes de datos.

« liderazgo.

« Tolerancia.

« Capacidad de redaccion.

. + Capacidad de analisis.

Habilidades Humanas: .
' « Pensamiento estratégico.

» Habilidad de negociacidn.

» Capacidad de comunicacion.

Expertencia: » 5 afos en la administracion pablica.

' 1.2.2 Subdirector de Verificacién y Estudios Socioeconémicos

FUNCION BASICA

Coordinar las verificaciones en fraccionamientos propiedad del Instituto para el tramite
requerido en prorrogas, regularizacion, asignacién, cancelacion, invasiones, desalojos,,

reubicacién y remediciones. Dar seguimiento a los procesos de regularizaciones de lotes y
viviendas.
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s h:i -I.: e : :‘b.' I
Funcionelfl B ¥F T B GRS
INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABNSCO
» Coordinar las actividades de los jefes de departamento de la subdireccion.

« Evaluary dar seguimiento a todas las acciones programadas en el presupuesto.

« Dar seguimiento a las regularizaciones de lotes y viviendas, soliciludes de remedicion,
prorrogas, cancelaciones, desalojos y reubicaciones.

» Coordinar las verificaciones en fraccionamientos propiedad del Instituto para el tramite
requerido en prorrogas, regularizacion, asignacion y cancelacion,

» Elaborar expedientes técnicos para los programas sociales del Programa Operativo Anual.

« Elaborar informes trimestrales, mensuales y de gobiemo.

« Elaboracion del POA de la Direccion.

» Elaborar programas para la realizacion de censos en fraccionamientos propiedad dell instituto

a beneficiarios de lotes y viviendas.
« Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

= Asistir a reuniones con otras instituciones para atender problemas de invasiones o

asentamientos irregulares, en predios propiedad del Instituto.

AUTORIDAD
» Jefe del Departamento de Asentamientos lrregulares
Coordina a: _ ‘
« Jefe del Departamento de Promocidn Social
Relaciones de Coordinacidon
‘Internas Externas

+ Direccion de Desarrolio Social.

+ Subdirector de Gestion. +« COPLADET.

+ Subdirector de Planeacion Financiera. « SECOTAB.

+ Subdirector Administrativo. + SCAOP.

» Subdirector de Asuﬁtos Juridicos. + Otras Instituciones.

» Subdirector de Estudios y Proyectos.




-
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser cnudadano mexw"ano n‘an (pleno e;ercncto' de sus
derechos, tener 24 afios de edad como minimo en la fecha de’ su des:gnacion o contratac:on no
ser ministro de algin culto religioso, no haber sido condenado por dellto doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudaos profesionales 0 conocimientes y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: ‘ Estudios profesionales.
Habilidades Técnicas: « Capacidad de analisis.
Habilidades Administrativas: e« Capacidad de conciliacion.
* Liderazgo.
o Tolerancia.
- Capacidad de redaccion.
Habilidades Humanas: » Capacidad de analisis.
+ Pensamiento estratégico.

« Habilidad de negociacién.

Experiencia:

5 afios en la administracion publica.

1.2.2.1 Jefe de! Departamento de Asentamientos irregulares
FUNCION BASICA

Programar los censos en los diversos fraccionamientos para la actualizacion de los procesos

internos tanto social, administrativo, técnico y juridico.

Tramitar cancelaciones, prorrogas, desalojos y reactivaciones de pagos.

FUNCIONES

Coordinar las actividades det personal que integra el departamento.
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» Tramitar cancelaciones, prorrogas, desalojos, rgaim

para su regularizacion y asignacion. e e

» Revisar cédulas de verificacion de censos de los fragctoramientns para ST
la situacion actual.

« Recepcionar documentos que soporten la asignacion de un beneficio.

« Entregar fisicamente lotes ya autorizados por el comité de asignacion.

» Elaborar contrasefia para que las direcciones correspondientes concluyan el tramite de
contratacion.

« Actualizar censos en los fraccionamientos propiedad del Instituto.

+ Programar el censo general en los fraccionamientos del instituto para la actualizacion de los
procesos internos tanto social, administrativo, técnico y juridico.

» Programar las reubicaciones que lleva a cabo el Instituto.

+ Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

» Coordinar con el personal de la Direccion Técnica Ias acciones de notificacién y remedicién.

+ Asistir en caso necesario con el personal de trabajo social al levantamiento de los censos.

« Asistir a reuniones en los fraccionamientos.

AUTORIDAD

» Jefes de proyectos,
Coordina a: " e Auxiliares y capturistas del departamentc de

asentamientos irregulares

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
» Subdireccion de Verificacién y Estudios
Socioecandmicos.
. - _ + No aplica
+ Subdireccion de Gestion.
» Direccion de Desarrollo Social.

« Jefe del Departamento de Crédito y
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Cobranza.

« Jefe del Departamento de Asuntos

Juridicos.

» Subdireccion de Estudios y Proyectos. INSTITUTS DE VIVIEND A OF "o o0,

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afios de edad como minimo en |a fecha de su designacion o contratacion, no
ser ministro de algin culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Estudios profesionales.

o , + Manejo de reuniones.

Habilidades Técnicas: )

» Capacidad de gestion.

. . . « Planeacion y estrategias.

Habilidades Administrativas:
« Liderazgo.
* Tolerancia.

i » Manejo de conflictos.
Habilidades Humanas:
: : + Capacidad de analisis.

+ Capacidad de comunicacion.

Experiencia: + 2 afhios en la administracion publica.

1.2.2.2 Jefe del Departamento de Promocidn Social

IR0 DT 3,
canalizacion poslerior a los Depariamentos de Asentamientos Irregulares 9}‘ é\apq@ra y

Demanda.
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FUNCIONES

» Coordinar ias actividades de! personal que integra el departamento. '

+ Recepcionar la documentacion de las veriﬁcacionés realizadas en campo.

« Realizar la entrega de las cédulas de verificacion al departamento de banco de demanda para
su captura, ' -

Recibir la cedulas de verificacidn de los censos realizados en los fraccionamientos y enviarla al
departamento de asentamientos irregulares para su tramite.

Recibir solicitudes del departamento de asentamientos irreguiares y coordinar brigadas de
verificaciones a fraccionamientos.

» Tramilar viaticos, justificaciones, peaje y gastos de camino del personal de campo.

+ Recibir la documentacion de los censos Generales realizados cada inicio de ano en los
diferentes fraccionamientos y enviarla al Departamento de Asentamientos lrregulares de la
Subdireccion de verificaciones y estudios socioecondmicos

Coordinar la salida de las brigadas de verificacion de los programas soctales o tramite de lotes.
Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

Elaboracién de tarjetas informativas para el C. Director de Desarrollo Socfal, sobre diferentes

asuntos del area por indicaciones de la Subdireccion de Verificaciones y estudios
Socioecondémicos.

AUTORIDAD
« Coordinador de Rutas.
Coordina a:
+ Programador de Estudios Socioecondmicos.
Relaciones de Coordinacion
Internas

'
+ Subdireccion de Verificacion y Estudios

Socioecondomicos.

»  Subdireccion de Gestién

_ Ao H
MSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASUT
«  Subdirector Administrativo. -

s Subdirector de Estudios y Proyectos.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afnos de edad como mirimo en la fecha de su désignacion o contratacic':h, no
ser ministro de algin culto religioso, no haber sido cdndenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las afribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Estudios profesionales.
Habilidades Técnicas: » Legislacion laboral
« ' Rutas y mapeo:
+ Capacidad de conciliacion.
« Manejo de reuniones.
Habilidades Administrativas:  Capacidad de gestidn.
« Manejo de reuniones.
= Planeacion y estrategias.
« Liderazgo.
« Tolerancia. ‘
Habilidades Humanas? « Manegjo de conflictos.
« (Capacidad de analisis.
s Capacidad de comunicacion.

Experiencia: « 2 afios en la administracion publica.

1.3 Direcci6n de Reservas Territoriales
FUNCION BASICA

Determinar |a pertinencia de adquisiciéon o enajenacion de reservas territor detl Instituto.
Py

D e
5 Ny ot B,
oy R e b” AT i
; i AR AR &
o, L ’ﬁg ekl

FUNCIONES

-‘ - ’ .:\'-'-
+ Coordinar las aclividades de los subdirectores que integran_la direggid

. . . . L e i By DV Nyt e s
+ Revisar los prcyectos ejecutivos de lotificacion analitica y de lnIfFaestructde"as‘de dotacion de
servicios para fraccionamientos propios del Instituto, en apoyo a grupos de autogestion y para

olras instancias estatales o municipales.
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« Coordinar y supervisar la elaboracién de proyectos de adecuacién'topoéréﬁca, terracerias,
niveles de subrasantes, analitica, rasantes de vialidad y de plataformas para los proyectos de
lotificacién de fraccionamientos en el &mbito de accion de! Instituto, por si mismo o por
contratacion de terceros. -

» Revisar y autorizar las propuestas arquitecténicas de vivienda de interés social que pemmitan
ampliar las opciones para los beneficianos de los diferentes programas de vivienda que
promueve el Instituto.

» Revisar los valores de avalios de los inmuebles que el Insfituto enajena, comercializa,
permuta, adquiere o dona, para que sirvan de valor base para las correspondientes
negociaciones.

» Revisar y autorizar las propuestas y proyectos ejeculivos de lotificacion para regularizar los
fraccionamientos irregulares, asi como las de reubicacidon de asentamientos en zonas de
fiesgo. "

¢ Revisar y autorizar la actualizacién de la cartera de predios factibles de adquirir para reserva
territorial.

« Elaborar documentos de-analisis y propuestas para normar los programas de vivienda.

+ Elaborar documentos diversos para dar sustento a las diversas acciones en materia de
vivienda que implementa ef Instituto.

« FElaborar de manera conjunta con las direcciones juridica y administrativa los contratos de
compra venta, convenios y acuerdos para establecer los térmminos de la adquisicion.
comercializacion, permuta, enajenacidon o donacion de los inmuebies propiedad del Instituto.

« Realizar todas aquellas actividades que indigue el Director General.

« Revisar y autorizar la programacion presupuestal para operar anualmente.

» Actualizar trimestraimente los formatos de entrega-recepcian.

» Revisar y autorizar los informes quincenales de actividades relevantes.

» Asistir a las reuniones del subcomité de vivienda.

« Supervisar 1a participacion del Instituto en la feria tatk:
» Realizar las presentaciones de los programas de _ N
. ¥ " S -.
. . . A Ty A=
acciones y alcances en general ante orgamsmosm T te et &nda

. DE TaRac =
del Congreso del Estado, SCAOP, INFONAVIT, SEDESOL, Promotores y Desarrolfadords de

Vivienda.
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« Asistir a las exposiciones, foros, eventos oficiales y también a los organizados por e Instituto.

« Asistir a foros y eventos de caracter nacional en materia de vivienda con la representacion del
Direclor General.

+ Rewvisar, autorizar y montar el material grafico, fotografico y descriptivo para las presentaciones

del Instituto en las exposicionas y eventos de caracter oficial.

« Revisar proyectos y propuestas a desarrollar en los predios enajenados, comerciales,
habitacionales y de equipamiento.

AUTORIDAD

+ Subdirector de Reservas Territoriales.

« Subdirector de Disefio Urbano.
Coordina a:
» Subdirector de Infraestructura y Vialidad.

= Subdirector de Proyectos Especiaies.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

« Direccion General.

+ SCAOP.
+ Direccion Técnica.
. .. ; L » SEDESPA.
» Direccion de Asuntos Juridicos.
Direccion Administrativa. + SEDESOL.

« Direccion de Desarrollo Social. « Ayuntamientos municipales

+ Asesores.

s INFONAWVIT.
+ Subdirecciones de la Direccion.
, e CNA. . .
. . “' .
« SAPAET. T T L

« CMIC. L R
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e CANADEVH

+ Organismos estatales de vivienda.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este pueslo se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus

derechos, tener 24 afiocs de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacién, no

ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca

pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

Estudios profesionales en ingenieria civit y/o

arquitectura, con especialidad en urbanismo, avatlos y

economia inmobiliaria.

Redaccion de textos y documentos.
Capacidad de andlisis.
Conocimieﬁtos financieros.

Manejo de PC y equipos electronicos.
Manejo de grupos de trabajo

Capacidad de negociacidén inmobiliaria y con

grupos sociales.

Tolerancia.

Responggbilidad.

Redacci %% EAsA
] Lae

Disponibilidad y coordinacién para el trabajo en

equipo.
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« Trato cordial.

» Sensibilidad social.

« Capacidad de negociacion.
+ Bilingle.

) . + B anos, en materia de construccion y urbanismao,
Experiencia:

avalios y economia inmobiliaria.

1.3.1 Subdirector de Proyectos'Especiales

FUNCION BASICA

Disedar formatos y laminas. Realizar presentaciones, organizar eventos oficiales y escribir
discursos, textos especiales y ponencias.

. FUNCIONES

+ Disenar diversos formatos y ldminas programadas de manera mensual para cumplimentar
efemérides y aclividades civicas.

» Redactar correspondencia por instrucciones especificas del Director General.

« Organizar la logistica en eventos para cumplir diversos objetivos del Instituto.

« Organizar logistica de la sesiones del Subcomité de Vivienda que incluyen presentaciones
electrénicas de informacion y discurso del Director General del Instituto.

¢ Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

» Organizar logistica de reuniones con organismos que programe el Instituto.

« Paricipar en eventos de diversa indole, destacando el aspecto viviendistico.

« Realizar las actividades que el Director General asigne directamente a | direccion.
» Conducir como maestro de ceremonias los eventos del fstituto. &) % -
g g -
%

» Representar al Director Géneral en algunos eventos ofic
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AUTORIDAD

Coordina a: Disenador Grafico.

Relaciones de Coordinacion )
internas Externas
+ Direccion de Reservas Territoriales.

» Direccion General.
e Direccidén Técnica.
« Direccidon de Desarrollo Social.
* Direccidon Administrativa, L )
L . « Coordinacion de “giras de

« Direccion de Asuntos Juridicos. :

Gubernatura.
« Asesoria Técnica. ) ) :

) + Secretaria Particular de ta SCAOP.

 Asesoria Juridica.
» Coordinacidén de  comunicacion

social.
« Coordinacion de atencién

ciudadana.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 24 afnos de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacién, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al gjercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Estudios Profesionales
Habilidades Técnicas: « Capacidad de sintesis

. - - - g . ’ r
Habilidades Administrativas: Capacidad de analisis

« liderazgo.

. Tolerarga.
s
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ResporfS oy

* Actitud Bosiiva Yrogositiva:

« Disponibilidad y coordinacion para el trabajo en
Habilidades Humanas: equipo.

« Sensibilidad social
« Facilidad de palabra.
» Bilingle:

» Capacidad para trabajar bajo presion.

Experiencia: 3 anos en la administracion publica.

1.3.2 Subdirector de Disefio Urbano

FUNCION BASICA

Disefar proyectos ejecutivos de lotificacion analitica y aprovechamiento de espacios en el
ambito de acciones del Instituto.

FUNCIONES

« Coordinar las actividades de los jefes de departamento de la subdireccion.

+ Elaborar los planos de anteproyecto y proyecto ejecutivo de lotificacion y terracerias de los
fraccionamientos en el dmbito del Instituto: desarrcllos propios, de autogestién y ofras

instancias.

» Elaborar los planos individuales de los lotes gue integran los fraccionamientos.

+ Elaborar andlisis y diagnosticos de los estudios y dnctamene;Ws referentes g Jos -

proyectos de fraccionamientos, reubicaciones y reonﬂxmtos @ ﬁ
T e
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« Atender en el aspecto técnico a las sohcnudﬁ 5@%@@0 2/ i i3

Promotores) y de las direcciones. del Instituto, Fsi-eome 4 BSddSah £
S ,HUTO DF \’I\II— ~r% Hr:-‘-um- Qco
estatales o municipaies para resolver las srtuacmnes derivadas. 6 rélacionadasicen fa -

lotificacion, areas verdes y de donacién.

+ Elaborar los proyectos arguitectonicos de los prototipos de vivienda para los programas del
Instituto. '

» Agistir a reuniones con personal del institutc en las que se cdordinarén los trabajos de
topografia, asuntos juridicos y de desarrollo social. - '

« Asistir a reuniones de trabajo con personal y funcionarios de los ayuntamientos municipales y
de la SCAOP para gestionar los avances y autorizaciones de los proyectos.

+ Asistir a reuniones con el sector social: grupos y comunidades de desarrollos propios o de
frregulares, en el proceso de reordenamiento v reubicacién para dar el seguimiento y apoyo
técnico, asi como informar de situaciones técnicas en apoyo a las otras direcciones del
Instituto.

» Realizar visitas de campo a los predios y reservas donde se desarrollaran los proyectos de
fraccionamientos, para conocer las condiciones naturales y de infraestructura'.

» Actualizar trimestralmente |cs formatos de entrega-recepcion.

Elaborar convenios de autorizacién que los ayuntamientos municipales soliciten.

« Asistir por instruccion de! Director General, a los foros nacionales, estatales y municipales.
Asistir a reuniones con personal de la SCAOP, relativas al proyecto de la modificacion de la
nueva Le'y de Ordenamiento Territorial Sustentable que sustituira a la ley vigente de Desarrolio

Urbano y Ordenamiento Territorial,

« Asistir al Foro Nacional de Suelo Urbano en lo correspondiente a las propuestas de la
normatividad en cuanto a la reserva territorial y al manejo de las regularizaciones y condiciones

técnicas que deberan observarse en la adquisicion y promocidn del suelo.

AUTORIDAD

« Jefe del Departamento de Diseno Urbano
Coordina a:

« Jefe del Departamento de Ingenieria
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Relaciones de Coordinacio

Internas

* [ireccion de Reservas Territoriales.

. INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCC
+ Direccion Técnica. « Direccion de desarrollo urbano y

« Direccion de Desarrollo Social. reordenamiento territorial de la SCACP

» Direccion de Asuntos Juridicos. * SAPAET.

. Direccic’)h Administrativa. « SAS.
Coordinacion de Atencion CNA.
Ciudadana.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere se£ ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacién, no
ser ministro de algin culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Estudios profesionales en ingenierfa y/o
‘ o arquitectura. '
Conocimientos: ) .
Diplomados y cursos sobre urbanismo, demanda
de vivienda, gestion urbana y administracion urbana.
+ Capacidad para realizar proyectos de disefic

urbano y lotificacién.
Habilidades Técnicas:
» Manejo de PC, software necesario para disefio

grafico: AutoCad, Corel Draw, Word, Excel.

Habilidades Administrativas: * Capacidad de andlisis.
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Habilidades Humanas:

Experiencia:

-

Capac1dad paff manejede grupo?

Redaccion de textos y"'documentos.

Actitud positiva y propositiva.
Disponibilidad para el trabajo en equipo.
Trato cordial.

Sensibilidad social.

Condicion fisica para trabajo de campo.

Torna de decisiones.

3 afos en materia de construccion y urbanismo.

1.3.2.1 Jefe del Departamento de Ingenieria

FUNCION BASICA

Disefar los proyectos de terracerias, calcular la volumetria y disefiar la geometria viai que
interacttia con la red carretera federal y estatal.

FUNCIONES

» Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

« Elaborar digitalmente los proyectos

de fraccionamientos que propone la subdireccion de

diseno urbane, para adecuar los mismos a la topografia del terreno donde seran construidos.

« Elaborar los proyectos de terracerias con la descripcidon detaflada de los niveles de

subrasantes, rasantes de vialidad y de plataformas para los fraccionamientos proyectados.
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. — L r . . B .
» Disenar los entronques geométricos para 10s fraccionamientos n acceso a través de
-
vialidades primarias ya sean estatales o federaleg - i

« Realizar los calculos de los volimenes de terract_ 3 h%%@ aft)

» Elaborar tablas de convenios de los fraccionam_i‘é?ntos-;-iﬁfi-,‘...iL_.__,q ,
A S .

. . T DE vy -

» Actualizar frimestralmente los formatos de entrega-recepcidn. CNDA pf iA

+ Realizar visitas a los predios donde se realizara la construccion de los fraccionamientos
propios del Instituto.

+ Participar en el moniaje del material de presentacion en foros y exposiciones en que partfcipa
el Instituto, .

« Realizar las actividades que el Director instruya.

AUTORIDAD

Coordina a: * No aplica

Relaciones de Coordinacién

Internas Externas

*»  Subdireccion de Disefio Urbano.

« Subdireccion de Reservas
Territorizales.

o Subdireccién de Infraestructura y + No aplica.
Vialidad.

. » Departamento de Topografia de la

Direccion Técnica.
ESPECIFICACION DEL PUESTO y

Para ocupar esle puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afios de edad como minimo en la fecha de su designacion o contrataciéon, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena coiporal y coniar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y
experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Estudics profesionales o técnicos.
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Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas: .

R

1 t VIVIENDA DE TAAS.
TARAHIYT ©

+ Responsabilidad.
+ Actitud poesitiva y propositiva.

+ Disponibilidad y coordinacidn para el trabajo en
Habilidades Humanas:

equipo.
« Tralc cordial.
s Sensibilidad social.

» Condicion fisica para realizar trabajo de campo. |

e 5 afios en trabajo de topografia, terracerias y
Experiencia: L -
disefio de vialidades.

1.3.2.2 Jefe del Departamento de Disefio Urbano

FUNCION BASICA

Elaborar propuestas de lotificacion analitica en los predios reserva del Instituto, asi como

propuestas de reordenamiento para la regularizacion de asentamientos irregulares.

FUNCIONES

« Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.
+ Elaborar los calculos analiticos correspondientes a los proyectos de notificacion.

» Participar en las reunianes con los representantes de grupos sociales de los distintos tipos de
asentarientos.

» Recabar y organizar la informacion estadistica necesaria para censos e informes sobre
asentamientos irregulares.
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« Paricipar en las reuniones con grupos y comuﬂﬂfaﬂéz&‘&@c@garro 0S propios o de |rregu|ares

para dar apoyo técnico e implementar los procesos de recrdenamiénto y reubicacion, asi como
informar de situaciones técnicas en apoyo a las ofras direcciones del Instituto.

« Visitar los predios en los que se desarrollaran fraccionamientos para conocer fas condiciones
naturaies e infraestructura existente.

« Verificar en campo fa informacion relativa a los censos e informacion topografica.

« Elaborar reportes fotogréficos y apoyar en las memorias descriptivas de los proyectos de
lotificacion. ‘

AUTORIDAD

Coordina a: » No aplica

Relaciones de Coordinacion
internas Externas
+ Subdireccion de Disefo Urbano.

s Departamento de Ingenieria.

+ Subdireccidn de Reservas Territoriales i

, . . « Ayuntamientos municipales
+ Direccion de Técnica

. Departamento de Credito y Cobranzas

+ Direccidén de Asuntos Juridicos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afios de edad como minimo en ia fecha de su designacion o contratacién, no
ser ministro de algdn cuito religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales © conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.
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Conocimientos:

-« Habilidad para
lotificaciones. =

« Manejo de s&ﬁﬁgﬂg %Egeggri\ﬂ"ﬂﬁfd% i gr_:éficd:l
AutoCad, Corel Draw, Word, Excel. :

Habilidades Administrativas: » Capacidad de analisis

Habilidades Técnicas:

» Responsabilidad
+« Redaccion de textos.
» Actitud positiva y propositiva.
Habilidades Humanas: « Disponibilidad y coordinacion para el tfrabajo en equipo
+ Trato cordial.

= Condicidn fisica para el trabajo de campo.
Experiencia: « 3 afos en materia de construccion y urbanjsmo.

1.3.3 Subdirector de Reservas Territoriales

FUNCION BASICA

Promover la construccion de viviendas y de equipamiento en las reservas del Instituto que
cumplan las necesidades de la poblacién.

FUNCIONES

» Coordinar las actividades de los jefes de departamento de la subdireccién.
» Partticipar en la adquisicién; promocidn y enajenacion de la reserva territorial,

« Analizar y responder solicitudes de predios de la reserva territorial para desarrollo de proyectos

de vivienda o de equipamiento urbano.

« Valorar y realizar los tramites para la adquisicion de predios a incorporar a la reserva territorial
del Instituto.

« Verificar la documentacion relativa a la situacién legal de los inmuebles por adquirir.
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Elaborar en coordinacion con las direcciones defs durlq*?) stra' |
proyecios de contratos de compra venta, acuerdos S %@' Aion

de la reserva territorial 0o en su caso donacion, pe

Hevisar los planos definitivos para las comercializaciones, donamones ¥ permutas de 14 reserva

del Instituto

Establecer con los promotores de vivienda los acuerdos relativos al desarrollo de la reserva
territorial del Instituto. -

Establecer con los propietarios de los predios ofertados al Instituto los convenios y acuerdos
que permitan la adquisicion de los mismos, basados en los valores de mercado definidos a
través de avallos intemos.

irtervenir en negociaciones para definir los esquemas de comercializacion y construccion de
los equipamientos. ‘

Revisar los proyectos a ejecutar en los desarrollos urbanos promovidos por el Instituto.

Emitir informes, reportes y fichas técnicas de los avances de las acciones realizadas.

Elaborar estadisticas y listados relacionados con fas reservas territoriates del instituto..
Elaborar y revisar los planos y documentos de los predios para la tramitacién de la auterizacion
de! Consejo de Administracion del Institulo.

Elaborar la documentacion referente a los tramites de autori'zacién ante las dependencias
normativas.

Proporcionar informacién para lo reportes quincenales de actividades relevanties.

Actualizar trimestralmenie los formatos de entrega-recepcion.

Elaborar expedientes técnicos de las reservas que programe el Instituto adquirir anualmente.

Asistir a2 eventos relacionados con el desarrollo de vivienda.

Aportar informacion grafica o escrita a la instrumentacicn de programas o eventos del Instituto.

AUTORIDAD

) » Departamento de Control y Estadistica.
Coordina a:

o Departamente de Avaluos.




20 DE JULIO DE 2005 PERIODICO OFICIAL 83

Relaciones de Cocordinacion

Internas

\NTUTO DE ViVl
+ Direccidn de Obras, Asentamientos y

Servicios Municipales.
« Direccidn de Reservas Territoriales. L .
+ Ayuntamientos municipales.

» [Direcciébn Administrativa. :

+« Catastro.

¢ Direccion Juridica.

¢« INFONAVIT. -
e Direccion Técnica:

+« SEDESOL.
» Subdireccién de  Planeacién vy

« SEDESPA.

Presupuesto de la Direccidn
« FONHAPO.

Administrativa.

) » Notarios publicos.
« Departamento de Auditoria Interna. . o :
« Registro Pablico de la Propiedad y el

Comercio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios de edad como minimo en la fecha de su designacién o contratacion, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Estudios profesionales en ingenieria civil y/fo
Conocimientos: arquilectura. Cursos de avaluos, diplomado de finanzas
inmobiliaria y planeacion de proyectos.

Habilidades Técnicas: + Redaccion de textos y documentos
Habilidades Administrativas: » Capacidad de analisis
« Tolerancia

Habilidades Humanas:
« Responsabilidad
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« Redaccion de teﬂ%mentos = -
- ACtltUd% ' _ % X 5:-.. I

s Dlsponlbllldhd dmaemm%e A
;ﬂlTl 10O Bt vivieNDi

equ|p0| X

_+ Trato cordial

s Sensibilidad social
Experiencia: » 5 aros en materia de construccidn y urbanismo.

1.3.3.1 Jefe de} bepartamento de Control y Estadistica

FUNCION BASICA

Participar en la eiaboracion, revision y comprobacién de la documentacidn requerida para

tramitar la adquisicion y enajenacién de la reserva territorial.
FUNCIONES

« Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

» Revisar la documentacion probatoria de la propiedad del inmueble por adquirir: escrituras,

planos, fibertad de gravamen y factibilidad de uso de suelo.

« Elaborar planos definitivos para las comercializaciones, donaciones y permutas de la reserva
del Instituto.

» Revisar proyectos y-propuestas a desarroliar en los predios enajenados.

« Elaborar planos y documentos de los predios para fa tramitacion de la autorizacion del Consejo
de Administracion del instituto,

» Elaborar documenlos requeridos para los tramites de autorizacion ante las dependencias

normativas.

« Proporcionar informacion para lo reportes quincenales de actividades relevantes.
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1,
» Apoyar en la elaboracion de laminas conmeq

promocion social para eventos del Instituto.

« Apoyar en el mentaje de laminas de presentacmﬂq‘ﬂ'rmtg
participa.

e, rwémlléé &feﬁfo% é‘n Obs que

AUTORIDAD

» No aplica
Coordina a:

Relaciones de Coordinacidn

Internas Externas

s Subdireccion de Reservas Territoriales.

s, Departamento de disefic urbano.

Departamento de disefo digitalizado.
Departamento de ingenAieria.
Subdireccion de proyectos especiales.
Subdireccion de normatividad de la
direccidon de asuntos juridicos.
Subdireccion de planeacion vy
presupuesto de ia direccion
administrativa,

Subdireccién  Administrativa de la
Direccidn Administrativa.

Departamento de Auditoria Interna de
la Direccion Administrativa.
Departamentc de Topografia de la

Direccion Técnica.

Direccion de Obras, Asentamientos
y Servicios Municipales.

Direccidn de Desarrollo Urbano vy

‘Ordenamiento  Territorial de la

SCAOQOP.

Catastro.

INFONAVIT.

SEDESOL.

SEDESPA,

FONHAPO.

Notarios pUblicos.

Registro Publico. de la Propiedad vy

el Comercio.
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Y T YN
derechos, tener 21 afos de edad como minimo en la fe_ ade"@su des’ighacmn 0 contratacmn no

ser mirustro de algun culto refigioso, no haber sido Condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar prefereniemente con estudios -profesionales © conocimientos vy

expertencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en arquitectura o en ingenieria civil.
» Dibujo asistido por computadora empleando
software basado en programas tales coma AutoCad,

Corel Draw, Power Point y Photo Paint y en general‘

Habilidades Técnicas: de disefio grafico.

» Conocimiento de reglamentos vy leyes relativos a la

construccion.
Habilidades Administrativas: » Capacidad de analisis.
« Tolerancia.
+ Responsabilidad.
« Actitud posifiva y propositiva.

Habilidades Humanas: + Disponibilidad y coordinacion para el trabajo en

equipo.
« Trato cordial.

+ Sensibilidad social.

Experiencia: . » 3 anos en desarrollo de construccidn en general.
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1.3.3.2 Jefe del Departameft

Realizar los avallos de predios ofertados al Instituto y aquellos que soliciten otras

dependencias oficiales, determinando los valores comerciales y de mercado.
FUNCIONES

« Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

= Visitar los predios para conocer sus caracteristicas. ‘

» Realizar el levantamiento objetivo de las caracteristicas urbanas, forma, ubicacién vy
dimensiones de los predios, para en gabinete desarrollar el avallo, auxiliado con datos de
archivo del valuador.

« Elaborar reportes mensuales de las hectareas valuadas, sus valores, asi como los acumulados
de estos rubros, clasificando los predios en tres categorias: predios ofertados al Instituto;

predios en apoyo a otras dependencias oficiales y predios de grupos de autogestion y de
particuiares.

e Aclualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

+ Realizar las funciones extraordinarias afines a su cargo.

AUTORIDAD

Coordina a: « No aplica

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

» Subdireccidn de Reservas
o SCAOP.

» CIMADES.

Territoriales.

« Subdireccion Infraestructura v
Vialidad.
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ESPECIFICACION DEL

Para ocupar este puesto se requiere ser cnudadanq 1 I-T : R G
derechaos, tener 21 anos de edad como minimo en la fecha de su desxgnax (W@éoﬁﬁataquL {
ser ministro de algun culto refigioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o. conocimientos y

experiencia suficiente _re{étivos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Profesionista o Técnico con cédula de perito

Conocimientos: valuador.
Habilidades Técnicés: : . Capacidad para realizar avaldos.
Habilidades Administrativas: + Capacidad de analisis

s Tolerancia.
+ Responsabilidad.
» Actitud positiva y propositiva.

Habilidades Humanas: + Disponibilidad y coordinacion para el trabajo en

equipo.
»  Trato cordial.

- « Sensibilidad social.

Experiencia: o 10 anos en avaltos de inmuebles.

1.3.3.3 Jefe del Departamento de Promocién y Gestoria

FUNCION BAS!CA

Elaborar respuestas a sohcutudes de promotores de vivienda y empresarios interesados en la
reserva ferritorial.

integrar expedientes técnicos de la reserva territorial
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FUNCIONES

.

subdireccion y de la direccién de reservas territoriales.
« Analizar propuestas de prototipos de vivienda de promotores en los desarrolios habitacionales.
« Realizar planos de localizacidon de la reserva territorial.

» Actualizar trimestraimente los formatos de entrega-recepcion.

« Proporcionar apoyo técnico en los eventos estdtales y nacionales en los que coordina vy

participa el Instituto.

AUTORIDAD

Coordina a: s No aplica.

Relaciones de Coordinacidén
Internas Externas

e Subdireccién de Reservas

Territoriales.
+ Subdireccién de Diseno Urbano.
+ Departamento de Avaldos,
» Subdireccion de Infraestructura vy « Promotores y desarrolladores de

Vialidad. vivienda.
+ Departamento de Topografia.
« Subdireccion Financiera.
« "Subdireccion de Asuntos Juridicos.

* Subdireccion de Normatividad,

ESPECIFICACIO‘N DEL PUESTO
Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afos de edad como minimo en la fecha de su designacidn o contratacion, no

ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
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pena corporal y contar preferentemente con estudics profesjpnales o co pgimientos
experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribucione & T

Conocimientos: Licenciatura en

3 ,gc,h
300 ”tomp'até’ﬁora Empléan?io\softwa re

_-./"‘-'

« Dibujo asis"','ii

basado en\;jfogramas tales como AutoCad, Corel
Habilidades Tecnicas: Draw, Power Point y Photo Paint y en general de

diseno grafico, -
Habilidades Administrativas: '+ Capacidad de analisis.
.4 Teleraneia.
» Redactar textos.
+« Responsabilidad.
Habilidades Humanas: » Actitud positiva y propositiva.
« Disponibilidad y coordinacién para el trabajo en equipo.
+ Trato cordial.

« Sensibilidad social.

Experiencia: « 2 anos en puesto similar.

1.3.4 Subdirector de Infraestructura y Vialidad

FUNCION BASICA
Disenar ias redes de infraestructura correspondientes a agua potable, drengje sanitario,
alcantarillado pluvial y obras cabeceras.
Realizar los estudios de factibilidad técnica para determinar los predios por adquirir.

FUNCIONES

« Coordinar las actividades del jefe de departamento de la subdirecbioh.
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Visitar los predios ofertados al Instituto.
e Elaborar la informacién grafica y fotografica de los{ar

« Elaborar los estudios de factibilidad técnica.

« Integrar los avallios correspondientes. INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO

« Detemminar los predios que por sus caracteristicas formales son faclibles de adquirir.
Integrar y actualizar la cartera de predios ofertados.
Elaborar los proyectos de redes de infraestructura para los fraccionanjientos propios del
Instituto, incluyendo tas memorias de calculo (agua potable, drenaje, sanitario, alcantarillado
pluvial). - '
Elaborar. documentos en general para dar respuesta a |2 correspondencia de la unidad
administrativa.

+ Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

Proporcionar informacion para los informes quincenales de las actividades relevantes.

Realizar los montajes del material grafico para las sesiones del Subcomité Espécial de

Vivienda.

Participar en la elaboracion y montaje de las laminas y material de exposicion para los eventos

oficiales.
AUTORIDAD
Coordina a: . .‘Jefe del Departamento de Disefio Digitalizado
Relaciones de Coordinacion
Internas - o Externas

+ Subdireccion de Disefio Urbano. « SAPAET.
* Subdireccién de Reservas » SAS.

Territoriales. « SCAOP.
+ Subdireccion - de Proyectos « Direccidn de obras publicas de

Especiales. ayuntamientos municipales.
s Departamento de Disefio - CORET.

Digitalizado. ' » RAN.

« Departamento de Avaliios. 4 « INEGI
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= Departamento de Ingenieria.

» Departamento de Topografia. -

. Departamenté de Autogestion. INSTITUTO DE VIVIENDA, DE TA’éASo

« Departamento de Supervision de
Obra.

« Subdireccion Juridica.

» Departamento de Normatividad.

« Subdireccion de Planeacion vy

Presupuesto.
¢ Subdireccion Administrativa.

‘o Departamento de  Recursos

Materiales.
« Departamento de Conservacion y

Mantenimiento.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicanc en plenc ejercicio de sus
derechos, {ener 24 afos de edad comao minimo en la fecha de su designacidon o contratacion, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales 0 conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su-competencia.

Conocimientos: Estudios profesionales.

« Redaccién de textos y documentos.

Habilidades Técnicas: « Manegjo de software de topografia, instalaciones,

base de datos, excel, autocad y civil cad.
Habilidades Administrativas: » Capacidad de analisis.

Habilidades Humanas: » Tolerancia.
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» Disponibilidad y coordinacion para el trabajo en

equipo.
+ Trato cordial.
« Sensibilidad social.

« Condicion fisica para €! trabajo de campo.

Experiencia: o 3 afos en materia de construccion y urbanismo.

1.3.4.1 Jefe del Departamento de Disefic Digitalizado
FUNCION BASICA

Disenar los proyectos de terracerias, calcular la volumetria correspondiente y disenar la

geometria vial que interactda con la red carretera federal y estatal.
FUNCIONES

« Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

+ Elaborar mapa digital de la cartera de predios para la reserva territorial, a través de software
“del programa ArcView.

» Auxiliar en la supervision de predios ofertados al Instituto.

« Recabar y organizar la informacion estadistica hecesaria para los informes.

« Elaborar material grafico y fotografico a incluir en los documentos y laminas de presentacion.
= Elaborar informes quincenales correspondientes a las actividades relevantes.

» Elaborar material grafico para las sesiones del Subcomité Especial de Vivienda y habilitar este

material para su exposicién.
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» Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

‘ )
1 de presgplacion para los- eventos
7R A % g | |

e Participar en la elaboracion y montaje de las

oficiales.

AUTORIDAD YVIENDA D TABASC‘O

Coordina a: * No aplica.

Refaciones de Coordinacion
Internas Externas

. Subdireccion de Disefio Urbano.
s Subdireccion de Reservas

Territoriales.
» Subdireccion de Autogestion.
e Subdireccion de Planeacion y ¢ Noaplica

Presupuesto. |
» Subdireccidbn de Infraestructura vy

Vialidad.

« Asesoria Tecnica.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se reguiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 anos de edad como minimo en la fecha de su desigﬁacién 0 contratacién, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delifo doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemeﬁte con estudios .profesionales © conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: ' Licenciatura en arquitectura yfo ingenieria Civil.

Habilidades Técnicas: = Dibujo asistido por computadora empleando software
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basado en pro%@ Eé‘-&%‘o

Draw, Power Re
NSTIT

diseno grafico.
Habilidades Administrativas: = Capacidad de analisis.
+ Tolerancia.
+ Responsabilidad.
s Actitud positiva y propositiva.
Habilidades Humanas: L .
« Disponibilidad vy coordinacion para el trabajo en equipo.

« Trato cordial.

+ Sensibilidad social.

Experiencia: 2 afios en disefio grafico.

1.4 Director de Asuntos Juridicos

FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de 1as distintas areas de Asuntos Juridicos,
para apoyar eficiente y oportunamente a las Direcciones del Instifuto, a fin de lograr que estas

operen dentro del marco de legalidad que rige a la Institucion.
FUNCIONES

« Coordinar a los subdirectores que integran fa direccién.

« Asesorar en materia legal a! Director General y a las direcciones gue integran el Instituto.

» Revisar y analizar ias adecuaciones y modificaciones de leyes, acuerdos, decretos y demas
disposiciongs normativas que’ en materia de desarollo urbano y vivienda propongan las

Direcciones del Instituto.

» Representar al Instituto ante las autoridades civiles, penales, administrativas, laborales o de
cualquier otra indole.
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Analizar los contratos y demas actos juridicos que el Instituto celebre con particuiares a
rd
efecto de substanciar los procedimientos administrativos y dictaminar sobre rescision,

cancelacion, caducidad y demas aspeclos legales de los mismos

Opinar y dictaminar respecio de la legalidad de los dlstmtowd‘ctos@h even £a }ftz,el;l(xstltuto y

que le sean puestos en su conocimiento. \;ﬁ ? ey

l:. >
Supervisar y dirigir el desempeno de los asuntos stityig DADE TASnS’r >
Aprobar y otorgar las reso!ucnones juridico — ﬂgnm&km?vai H@é corresponda expedir a la

Direccién de Asuntos Juridicos.

Coordinar y evaluar las funciones que desarrolle la Subdirecciones y los deparfamentos que
integran la Direccidon de Asuntos Juridicos. _

Coordinar la elaboracion y seguimiento de tas Actas del Consejo de Administracion.

Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

Acudir a las reuniones que convoque el Director General y los-demas directores para emitir
alguna opinién en cuanto a la interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas,
relacionadas con la actuacion del Instituto.

Participar -activamente en foros, cursos, talleres y eventos de naturaleza semejante en temas
relacionados con la legalidad del objeto de! Instituto.

AUTORIDAD
+ Subdirector de Asuntos Juridicos.
Coordina a; » Subdirector de Normatividad.

« Subdirector de lo Contencioso.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
, « SECOTAB.
« Direcciéon General. + SCAOP.
« Direccién de Reservas Territoriales. + INFONAVIT.
» Direccion de Desarrollo Social. « SEDESOL.
+ Direccién Administrativa. » Direccidn General de Asuntos Juridicos
+ Direccion Técnica. de la Secretaria de Gobiefno.
e Coordinacién de Comunicacién Social. + Secretaria de Finanzas.

e Coordinacidén de Atencion Ciudadana. « Secretaria de Gobiemno.
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Publico en general
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estatales.

Notarios pablicos.

_ ESPECIFICACION DEL PUESTO
Para ccupar esle puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechqs, tener 24 afos de edad como minimo en a fecha de su designacion © contratacion, no
ser ministro de algin cuito religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudics profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en derecho.
Habilidades Técnicas: ~ « Manejo de PC y equipos electrdnicos de oficina. .
Habilidades Administrativas: « Coordinar los trabajos en las subdirecciones.

« Tolerancia.

+ Cordialidad.
Habilidades Humanas: - Sensibiidad Social

» Serunlider, comprensivo,y con caracter para tomar

decisiones dificiles.

+ Facilidad de palabra.
Experiencia: + 5 anos de experiencia en el area juridica.

1.4.1 Subdirector Juridico

FUNCION BASICA

Tramitar y elaborar actas de sesion del consejo de administracion, supervisar y elaborar las

escriluras privadas de compra-venta de loles de interés social. Regular y supervisar los tramites
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relacionados con la transmisién de bienes inmuebles de} lpstnuto celebiddos ante fedagno
publicos. E“-E‘ ﬁ W S TENDA DE TA O
VWIENDA DF TABC
FUNGIONESNSTITUTO PEVIY! |

« Coordinar a los jefes de departamento de fa subdireccion.

* Planear, organizar, controlar y dirigir las actividades de los departamentos, para alcanzar ios
objetivos de la direccidn. )

» Auxiliar al director en las diligencias juridico - administrativas que le encomiende.

« Auxiliar al director en el control de los asunios de su competencia.

+ Encargarse del seguimiento de los tréamites que de acuerdo a su competencia realicen los
departamentos. '

« Dictaniinar los asuntos que le sean encomendados.

» Coordinar y evaluar las acciones que desarrollen los departamentos gue integran la direccion
de asuntos juridicos.

= Acordar con el director los asuntos que directamente le asigne.

» Regular y supervisar los procesos de escrituracion publica y privado de los lotes promovidos
por &l Instituto.

» Revisar y someter a la aprobacion del director, los convenios, contratos y actos juridico-
administrativos en materia de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas y la
adquisicion y arrendamiento de hienes muebles, asi como la contratacion de servicios.

» Integrar y resguardar el archivo de contratos y convenios en los que intervenga el instituto,
cuyo tramite se encuentre a cargo de la direccion.

«  Archivar y custodiar los diarios y periodicos oficiales.

« Custodiar y resguardar los libros de actas del Consejo de Administracion:

< Supervisar y reguiar el archivo de los contratos y convenios relacionados con lotes destinados
al desarrolio de vivienda.

» Asistir en representacion de la direccién a los actos que le sean encomendados por el director.

= Supervisar y dirigir el desempefio de los asuntos juridicos del Instituto.

+ Aprobar y otorgar las resoluciones juridico — administralivas que corresponda expedir a la

Direccion de Asuntos Juridicos.

» Coordinar y evaluar las funciones que desarrollen las subdirecciones y los deparlamentos que

integran la Direccion de Asuntos Juridicos,
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Coordinar la elaboracion y seguirmniento de las actas del Conswmistracién.

o o
Formular el programa de actividades de los deparga, EptoRt .k,y;"? f%gd
politicas, lineamientos y prioridades que determlnﬁ\eiﬂwg—of T D e
£ Ts

Establecer sistemas y procedimientos para el desarrollo de tas funciones junoﬁfg@ que
competan al Instituto.

Desempenar las comisiones que el director le encomiende e informar dét resultado de las
mismas.

Formulacién de anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones de caracter legal.

Recopilar y difundir a las demés direcciones del Instituto, la nomatividad, resoluciones vy
disposiciones legales relacionadas con sus objetivos.

Elaborar estudios y opiniones de caracter juridico que ie sbiicite el direétor.

Previo acuerdo del director representar juridicamente al Instituto ante todo tipo de autoridades
judiciales, laborales y administrativas.

AUTORIDAD

+ Jefe del Departamento de Normas y Contratos.

« Jefe del Area de Escrituracion.

Coordina a: .
+« Jefe del Area de.Contrafos.
+ Jefe del Area de Rescisiones Administrativas.
Relaciones de Coordinacidn
Internas _ Externas
+ Direccion de Asuntos Juridicos. | » SECOTAB.
« Direccién General. . SCAOP,
« Direccion de Desarrollo Social. « SEDESPA.
= Direccion de Reservas Territoriales. « Coordinacion Juridica de COPLADET.
» Direccion Administrativa. + Secretaria de Gobierno.

« Direccion Tecnica.

« Publico en general,
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Ot VIENDA U 17
ser ministro de algun culte religioso, no haber sido ooﬁdenaﬁ@ ;Por dehto doloso que merezca

penz corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: _ Licenciatura en Derecho.
Habilidades Técnicas: + Manejo de PC y otras tecnologias de informacion.
+ Conocimientos de Derecho y de Administracion Publica.
Habilidades Administrativas: « Capacidad para llevar un control de acciones de los
Departamentos y areas adscritos a la Subdireccién,
« TJolerancia.
» Cordialidad.
+ Sensibilidad Social.
Habilidades Humanas: A s Ser un lider, comprensivo y con caracter para tomar
decisiones dificiles.
» Facilidad de palabra.

¢ (Capacidad para escuchar.
Experiencia; . « 3 afios en el area juridica,

1.4.1.1 Jefe del Departamento de Normas y Contratos

FUNCION BASICA

Tramitar |a legalizacion de las reservas que adquiere el Instituto, asi como revisar las escrituras

de compra-venta de los lotes y dar seguimiento a la desincorporacién de predios a favor del

nstituto.
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FUNCIONES -

Coordinar las actividades del personal que integra él depgﬂ% ?

Revisar, estudiar y analizar los convenios y contratos qué‘\fsmia@@?"w A D Py
trA
Planear, organizar, dirigir y controlar Ia formulacion de convenios vy contratos para eleﬁjorar

documentos legales en respuesta a requerimientos de los beneficiarics de lotes o de 1a
direccion administrativa.

Intervenir en la formulacidon de anfeproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdes y
demas disposiciones de caracter legal.

Formular anieproyectos de rescision, cancelacion, caducidad, prorrogas y otros aspectos
legales de los contratos y convenios celebrades por el Instituta, substanciando les

procedimientos de ejecucion de los mismos.

Establecer sistemas de resguardo y archivo de la documentacion que acredite Ja propiedad de
los bienes inmuebles del Instituto.

Gestionar ante diversas instancias gubernamentales la desincorporacién de predios dei
Gebiemo det Estado.

Darle seguimiento ante las notarias pilblicas a las escrituras de protocolizacion de los
convenios de lotificacion de los fraccionamientos propiedad det instituto.

Colaborar con fas notarias publicas, en los tramites ante ef Catastro y de la Dircccion del
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Aciualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepeion.

AUTORIDAD

Coordina a: Area de elaboracién de contratos.

Relaciones de Coordinacion
internas ‘ Externas
_ « Direccion del Registro Publico de la
¢ Subdireccion Juridica. Propiedad y del Comercio.
s Direccion Técnica. « Subdirecciones de Catastro de los
ayuntamientos municipales.

+ Notarios pablicos.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 anos de edad como minimo en la fecha de su designacién o contratacion, no

ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por. delito doloso que merezca

pena corporal y contar preferentemente con estudios profesmnales o conoolmlentos y

Conocimientos: Licenciad A e i 010 [
@ﬁﬂ'ﬂﬂ SRV
. « Manejo de PC y equipch electronicos de oficina.
Habilidades Técnicas: ’
- « Informatica juridica.
» Conocimientos de las estructuras organicas del sector
Habilidades Administrativas: publico.

« Sensibilidad social y politica.

- « Atencion al ptblico.
Habilidades Humanas:

+ Capacidad de gestion.

Experiencia: « 3 afos en el area juridica.

1.4.1.2 Jefe del Departamento de Escrituracion

FUNCION BASICA

Elahorar y tramitar Ias; escrituras a sus propietarios debidamente legalizadas.
FUNCIONES

« Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.
+ Elaborar y tramitar las escrituras privadas y/o donacion.

» Verificar datos de registro de las escrituras.
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Presentar escrituras para certificacion de fimas, para fira det receptor de rentas y parasu
»

inscripcion.

= Asesorar a las personas que desean tramitar sus escritura :

« Realizar los tramites para valores catastrales, traslados

gravamenes.

» Rectificar escrituras privadas y/o donacion.

« Elaborar oficios dirigidos a los ayuntamiehtos municipales, para cancelacién de traslados de
dominio. )

» Elaborar oficios de cancelacion de escrituras privadas yfo donacién que tienen irregularidades
ante el departamento de catastro y registro piblico respecto del lote y manzana que le

corresponden.

-+ Revisar y autorizar la escrituracion de lotes que sus beneficiados han fenminado de pagar sus
adeudos y requiere que se le escriture ante notarie publico, para lo cual se requiere la anuencia

de la Direccion Administrativa.

« Actualizar trimestraimente los fonmatos de entrega-recepcion.

"AUTORIDAD

Coordina a: No aplica

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

« Direccion del Registro Publico - de 1a

» Subdireccion Juridica. Propiedad y del Comercio.
+ Direccién Administrativa, = Subdirecciones de Catastro de los
» Direccion de Desarrollo Social diversos Municipios.

+ Notarigs Publicos.
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesio se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afos de edad como minimo en la fecha de su designacién o contratacidn, no

ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
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pena corporal ¥ contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y =

K
experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuctones que sean fie su compete;r}caa.

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Hdmanas:

Experiencia:

RN M -~
LRl

uce%i Qr

Manejo de PC y equréele L
Informatica Juridica e
Conocimientos amplios de la estructura c;rgénica del
sector publico.

Puntualidad.

Solidario.

Comprometido.

Caracter y madurez profesional.

Honradez.

Buena presentacion.

Capacidad de gestion.

2 ahos en cargos similares.

1.4.2 Subdirector de lo Contencioso

EUNCION BASICA

Intervenir legalmente en representacion del Instituto, salvaguardando su patrimonio ante todas

las autoridades en las que se haya pramovido por particulares, denuncia, querelia, demanda o

queja.

FUNCIONES

« Coordinar a los jefes de departamento de la subdireccion.

» Previo acuerdo con el director, representar legalmente al Instituto, en lodos los asuntos de

caracter conlencioso ya sea como parte actora o demandada.

« Revisar la informacion y documentacion remitida por las areas del Instituto ¢ por los

organismos publicos, para contestar oficios o demandas.
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Promover ante las agencias del ministerio pablico o juzgados penales con €l objeto de

restituir en favor del Instituto o regularizar a sus beneficiarios Ia s de viviengs

’f

fueron motivo de invasion o de controversia. % ? D “'E X
Representar, comparecer y gestionar ante los tribunales ivile Eeifdmandeh. -

DA DE TABANC

por parte del Instituto, a1t U‘.'O DE e NIVIE
Realizar los actos juridicos dirigidos a salvaguardar los interese’s y patrimonio del instituto.
Procurar la correcta aplicacion y deteminacion de los actos que emita el insiltuto para evitar la
violacién de los derechos humanos para poderlos demostrar ante fa COI‘HISJOI’] de los derechos
humanos, su determinacion de 1a no-violacién.

Supervisar la actuacion de los servidores pﬂblicoé asignados a su subdireccion en el
desempeno de sus funciones. _

Elaborar y someter a la aprobacion del director los proyectos de demandas, contestaciones,
promociones 'y demas documentos relacionados con los procedimientos y juicios en los que
sea parte o lenga interés el Instituto o sus servidores publicos con motivo del ejercicio de sus
funciones.

Elaborar y someter a ta aprobacion del director los proyectos de informes previgs vy justificados
que deban rendirse por el Instituto o sus unidades administrativas, a los odrganos
jurisdiccionales del Poder Judicial de fa Federacion. .

Representar al Instituto o a sus unidades administrativas en los actos juridico-administrativos
de los cuales fueren parte, ejerciendo las facultades que correspondan a un apoderado para
pleitos y cobranzas.

Comparecer ante las auloridades del trabajo competentes en los asuntos en los que fuere
parte el Instituto. i _ _ .

Instruir y someter a la aprobacién del Director los procedimientos administrativos relativos a
responsabllldad de servidores publicos, laborales y aquellos derivados de la ley reglamentaria
del articulo 7 de la constitucién estatal.

Integrar ei registro de asuntos contenciosos a su cargo.

Interponer tas denuncias y querellas respecto de actos relacionados con el Instituto.

Asistir a los servidores puUblicos del Instituto en los asuntos que sean requeridos por
autoridades jurisdiccionales o en procedimientos de responsabilidad de servidores piblicos,
cuando se trate de actos o conductas relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

Vigilar puntuaimente los litigios que se encuentran asignados a la subdireccién,

salvaguardando los intereses del Instituto.
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» Infornar semanalmente al Director o cuando éste lo dlsponga del ﬁstado ﬁu guardan Ios .

asuntos a cargo.

"5 '

. Actualrzar tfrimestralmente los formatos de entrega- uﬂ-‘n A

% A ,‘l . AR

« Atender y asesorar a los funcionarios del Instifuto, 'ﬂ‘sﬂmo) ﬂEr’dh‘HéB‘ sutuac;ones
conflictivas en los diversos fraccionamientos de! instituto. :

AUTORIDAD )

« Jefe del Departamento de! Area Civil y Administrativa.
Coordina a; « Jefe del Departamento del Area Penal.

o Jefe del Departamento del Area Laboral.

Relaciones de Coordinacién
Internas Externas

_ « Sistema judicial federal y estatal.
+ Direccién de Asuntos Juridicos.

. .. + Juzgados civiles.
« Direccion General.

o, : . « Juzgados penales.
» Direccion de Desarrollo Socia.

. . L e Tribunal  de lo contencioso
+ Direccidn Técnica.

administrativo.
+ Direccion Administrativa,

» Tribunal de conctliacion y arbitraje.
« Direccidn de Reservas Territoriales. ) L
« Agencias del ministerio pablico.

« Juzgados de distrito en el estado.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 24 afios de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacion, no
ser ministro de algin culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporél y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su compelencia.

Conocimientos: Licenciatura en Derecho.

Habilidades Técnicas: « Manejo de PC y equipo electrénico de oficina.
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« Informatica juridica

) . « Conocimientos ampligg
Habilidades Administrativas: 4

» Facilidad de palabra.

» Honradez.

* Personalidad ﬁrme..
Habilidades Humanas: + Cordialidad.

« Atencion y solucién de problemas.

» Manejo de conflictos.

Experiencia: « 3 afios en el area juridica.
1.4.2.1 Jefe del Departamento Civil y Administrativo

FUNCION BASICA

Representar legalmente al Instituto, ante las autoridades jurisdiccionales locales y federales en
materia civil y administrativa. '

FUNCIONES

» Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

» Formular demandas, ejercitando acciones civiles, para salvaghardar los intereses def Instituto.

« Fomular contestaciones de demandas civiles, para desvirtuar las acciones promovidas en
contra del instituto, en su calidad de autoridad responsable.

« Formular y presentar informes justificados que solicite el juez de distrito ante tina demanda de
amparo de un particular.

+ Dar continuidad a los juicios en los que el organismo forme parte, desde su inicio, sus etapas
procesales, hasta la sentencia definitiva que le corresponda al Instituto.

» Formular los recursos legales necesarios para el trdmite de los procesos judiciales,, para
salvaguardar los intereses del Instituto.
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« Presentar los procedimientos legales de los juicios que se rige;;;ci’:gginos y fundamentos
oy ' F] -

legales, establecidos en la constituciones federal y gstatal, la

codigos del estado, [os de materia federal, reglamgitlss :,"_1' - it Sina el

congreso del estado o el gobernador.

i, ~
K=

+ Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-l'g"éérﬁgx AQ DE-VIVIENDA DE/TaBA 5C

« Atender y asesorar a los funcionarios ‘del Instituto, en- cuanto al manejo de situaciones

conflictivas en los diversos fraccionamientos det Instituto.

AUTORIDAD

Coordina a: - No aplica

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

« Juzgados civiles.

« Subdireccién de lo Contencioso. + Tribunal de lo contencioso

» Direccion de Reservas Territoriales. Administrativo.
« Direccion de Desarrollo Social. ' » Agencias del ministerio pablico.
« Direccién Administrativa. » Juzgados de distrito en el estado.

s Direccion Técnica.
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupal este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afiocs de edad como minimo en [a fecha de su designacién o contratacion, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales ¢ conocimientos vy

experiencia suficiente relativas al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en Derechao.

+ Manejo de PC y equipos eléctrénicos de oficina. -
Habilidades Técnicas: .
e Informdtica Juridica
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Habilidades Administrativas:

Habilidades Hum‘anas:

Experiencia:

Conocimientos amplios de procedimientos civiles y

administrativos. —i
17 E
!
1- ,:‘: v

Facilidad de palabra.

B %
AR PR

-.' e !
s N

Honradez.

Personalidad fime.

3 afios en el area juridica.

1.4.2.2 Jefe del Departamento Laboral

FUNCION BASICA

Representar legalmente al Instituto, ante los érganos jurisdiccionales y administrativos en

materia laboral.

FUNCIONES

+ Coordinar [as actividades del personal que integra el departamento.

« Contestar demandas de asuntos laborales.

» Asgistir a las diligencias que se lleven a cabo, en cada asunto en donde participe el Instituto. -

« Asistir a las audiencias de conciliaciéon, demanda y excepciones, ofrecimiento y admision de

pruebas, inspecciones oculares, confesionales e incidentales que se requieran.

- Formular y presentar las promociones que sean necesarias para salvaguardar los intereses del

Instituto.

» FElaborar actas administrativas, en virtud de las faltas o de las omisiones del personal que

labora en el Instituto.

» Cuantificar los finiquitos ¢ liquidaciones de los trabajadores del Instituto.

s Apovyar las areas de amparo y contencioso administrativo.

= Noaotificar en sus domicilios a las personas que presentan peticiones por escrito.

» Agctualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.
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AUTORIDAD

Coordina a: No aplica

Relaciones de Coordinacion . . C E

Internas Extérnas

« Tribunal de conciliacién y arbitraje del

estado. -
= Subdireccién de 1o Contencioso. '« Junta local de conciliacion y arbitraje
« [Departamento de Recursos Humanos. del estado. '

» Poder judicial federai.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mesxicano en plenc ejercicio de sus
derechos, tener 21 afios de edad como minimo en la fecha de su designacién o contratacion, no
ser minisiro de algin culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atiibuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: . Licenciatura en Derecho.
e L + Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina’

Habilidades Técnicas: ‘

» [nformatica juridica.

. L. = Conocimientos amplios de procedimientios laborales.
Habilidades Administrativas: '

» Puntualidad.
« Solidario.
Habilidades Humanas: » Comprometido.
« Caractery maduréz profesional.

« Honrado.
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= Buena presentacmn

» Decoroso.

. E}'\
Experiencia: ¢ 2 afios en el campo ||t|g|§ gﬁj F,f

e e

1.4.2.3 Jefe del Departamento Penal ;

FUNCION BASICA

Representar legalmente al Instituto, ante los tribunales del estado como son: agentes del

ministerio pblicos del fuero comun, jueces penales, magistrados del tribunal superior de justicia
del estado.

FUNCIONES

+ Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.
» Fomular demandas penales, para salvaguardar los intereses del Instituto.

» Fommular contestaciones de demandas penales, para desvirtuar las acciones promovidas en
contra del organismo.

« Realizar en coordinacién con las autoridades correspondientes, las pruebas periciales que se
requieran para demostrar los hechos que denuncia et Instituto.
+ Presentar informes justificados que solicite el juez de distrito ante una demanda de amparo de

un particular.

« Vigilar el proceso de las demandas penales en ane el Instituto forme parte hasta su

determinacion.

« Atender y asesorar a los funcionarios del instituto, en cuanto al manejo de situaciones
conflictivas en los diversos fraccionamientos del Instituto.

s Actualizar timestralmente los formatos de entrega-recepcion.
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AUTORIDAD

Coordina a: No aplica

Internas

+ Subdireccion de lo Contencioso.

« Direccion Administrativa. « Agencias del ministerio plblico.
s Direccion de Desarrollo-Social. » Juzgados penales de primera
« Direccidn Técnica. instancia.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para orupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 anos de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacion, no
ser ministro de algin culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezea
pena corporai y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: : 'Licenciatura en derecho.
. o +« Manejo de PC y otras tecnologias de informacion.

Habhilidades Técnicas: )

* Informatica juridica.

. . . « Conocimientos amplios de procedimientos penales.
Habilidades Administrativas: .

+ Puntualidad.
« Solidario.
. . » Comprometido.
Habilidades Humanas: "’
« Consciente.

« Honrado.

Experiencia: « 2 afios en el campo litigioso .
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1.4.3 Subdiréctor de Normatividad

N
N &9 4
FUNCION BASICA [ [ %y‘?ﬁﬁ
b 58 oNs niztar Ic@a

B
areas encomendados por la Direccion de Asuntos Juridicos! st Ed#ﬁ'@d%ﬁe‘é“é&fgﬂmﬁe% haBeh C

Proporcionar estudios, analisis y opiniones que permitan esgid
su total resolucion o conclusion.

FUNC' _.{ES

~» Contribuye a facilitar y hacer mas precisa la toma de decisiones, asi como cuidar la completa
integracion y conclusion de los asuntos especificamente encomendados por la Direccion de
Asuntos Juridicos y los asuntos y documentos resultantes de los procedimientos,
negociacicnes © actos de diversa Indole, cuidando su cormrecta juridicidad, apego a la
normatividad y forma.

+ Proporciona estudios, analisis y opiniones que permitan esclarecer y organizar tos asunios vy
areas encomendados pdr la Direccion de Asuntos Juridicos, asi como darles seguimiento
hasta su total resolucién o conclusion.

s Elaborar y/o revisar en contenido, jurdicidad, normatividad y forma, los contratos, convenios,
fideicomisos, actas, oficios y en general fodos los documentos relacionados con su ambito,
producidos por las diferentes areas del Instituto, que se fe encomiende por la Direccidn de

Asuntos Juridicos.

«+ Planear, organizar, contralar y dirigir las actividades de los departamentos, para alcanzar los
objetivos de la direccion.

» Auxiliar al director en las diligencias juridico - administrativas que le encomiende.
» Auxiliar al Director en el control de Ios asuntos de su competencia.

« Encargarse del seguimiento de los tramites que de acuerdo a su competencia realicen los

depardamenios.
» Dictaminar los asuntos que le sean encomendados.

» Coordinar y evaluar las acciones que desarrollen los departamentos que integran la direccion
de asuntos juridicos.

« Acordar con el director los asuntos que directameénte le asigne.
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» Recopilar, depurar, organizar y analizar informacién, principaimente documental, de los

asuntos y areas encomendados.

« Realizar estudios e informes gue faciliten y precisen I tomas

e demsno;@s asi o¢ﬁ'ro

FFNFEen o
‘VUO e 7
INSTITUTC DE vmwm D TABAS.

formutar opiniones para mejorar la visién de problematlca oy D@ ha

Asuntos Juridicos.

e Auxiliar-a la Direccion en el control y desarrolic de los asuntos de su competenda.

» Dictaminar los asuntos que e sean encomend= Jos por la Direccidén de Asuntos Juridicos.

» Evaluar, analizar y adecuar los anteproyecto: e resoluciones que elaboren los departamentos
de la Direccidn.

« Desempenar las comisiones que la Direccion de Asuntos Juridicos le encomienden e informar
del résultado de las mismas. _

= Formmular anteproyectos de leyes, decretos, convenios, reglamentos, acuerdos, actas, oficios y
demas disposiciones de caracter legal.

» Elaborar yfo revisar todo tipo de documentos.

» Recopilar y difundir a las demas Direcciones del Instituto la normatividad, resoluciones y
disposiciones legales relacionadas con sus objetivos.

» Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

AUTORIDAD

Coordina a: No aplica

Relaciones de Coordinacion
Internas Extérnas

+ Director de Asuntos Juridicos.
+ Coordinaciones de Apoyo. _

) o _ + No aplica
+ Direccidon Administrativa.
+ Direccion de Desarrollo Social.
s Direccidon Técnica.

» Direccidon de Reservas Territoriales.
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ESPECIFICACION DEL PUE%

Para ocupar este puesio se requiere ser ciudadano meX|E§§3'ET’|19% “é@%ﬂ%f §'ﬁs"’
derechos; tener 24 afos de edad como minimo en la fecha de su de5|gnaC|on o contratacion, no
ser ministro de algin culto religioso, no haber sido cendenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en derecho.
Habilidades Técnicas: + Manejo de PC v equipos electronicos de oficina.
» Conocimientos generales del derecho y administracion
pablica. ‘
Habilidades Administrativas: « Tener la capacidad de negociacién y discusion de los

asuntos inherente al Instituto.

s Tolerancia.

+ Cordialidad.
Habilidades Humanas: s Sensibilidad Social.

+ Facilidad de palabra.

Experiencia: « 3 afios en el area juridica.

1.5 Director Administrativo

FUNCION BASICA

Administrar y proveer los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales a las
unidades administrativas que integran el instituto para su buen funcionamiento, asi como
ceordinar y participar en la elaboracion de los planes, progra'mas y presupuestos del Instituto,
basados en el sistema estatal de planeacion y evaluacion.
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FUNCIONES -

e T
e Ay

« Coordinar las aclividades de los subdirectores que integran 1a direccion. .

» Coordinar y paricipar en la definicion de los objetivos estratégicos del institulo, asi como
establecer los lineamientos, politicas y procedimientos para programar, planear y evaluar ios
proyectos que integren el programa operativo anual def Instituto.

« Controlar que el ejercicio presupuestal y las operaciones financieras que realice el instituto, se
efectien en apego a la normatividad y lineamientos que regulan el gasto publico en la entidad,
asi comno en la cbservancia a las disposicione: legales y administrativas aplicables.

« Geslionar y tramitar ante instancias federales, estatales y municipales, 1a autorizacion y
liberacion de recursos para la ejecucion de los programas de inversion del Instituto.

« Presentar a (a direccion general, presupuestos, estados financieros y asuntos administrativos
que deba aprobar el consejo de administracion. .

« Establecer y regular los procedimientos y mecanismos adecuados, para {a captacion y control
de ingresos destinados al cumplimiento de las obligaciones y objetivos del instifuto.

» Asegurar {3 obtencidn de los ingresos requeridos para la operacién del Instituto, mediante el
requerimiento y la oportuna cobranza de las aportaciones, créditos autorizados y todo tipo de
deudas y compromisos econémicos a favor det Instituto.

« Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones.

« Controlar, vigilar y tramitar el pago de salarios, néminas, lista de raya y honorarios, asi como
viaticos y prestaciones.

« Elaborar los planes, programas y presupuestos basados en el sistema estatal de planeacion y
evaluacion, fijando objetivos, metas, estrategias y prioridades, por me_dio'de las cuales se
asignan recursos, responsabilidades y tiempo de ejecucion de acciones.

» Formular, coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas financieros que

desarrolla el instituto, para el cumplimiento de sus objetivos.

Controlar 1a situacién financiera de la institucion, mediante el analisis de la misma y toma de

decisiones. ‘

Elaborar informes que preéenten la situacién de los recursos humanos, materiales con que

cuenta el Instituto para el desarrollc de sus funciones.

Formular el presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto.

« Realizar evaluaciones e informes del presupuesto autorizado y del gjercido.
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Participar en la elaboracion de evaluaciones de los nces fisicts y@a

programas y acciones de1 Instituto. %F
is
Participar en la organizacion de eventos relacionados cdn Ias funCIO s propi

Coordinar y elaborar informacién que requieran las instancias Hofrativas %‘orl’égﬁo%ieﬁésf}x {

Atender las indicaciones del Director General para llevar a cabo cualquier actividad
encomendada.

Las actividades afines al puesto.

AUTORIDAD

s Subdireccion administrativa.
Coordina a: «  Subdireccién financiera.

« Subdireccion de planeacién y evaluacion.

Relaciones de Coordinacion
Internas g Externas

+ Secretaria de finanzas.

« ISSET.
« SUTSET.
« COPLADET.
e Direccidon General. « SECOTAB.

« Direcciéon de Asuntos Juridicos. « Oficiatia mayor del gobierno del

+ Direccion de Desarrollo Social.

estado.
« Direccién Técnica. + SCAOP.
« Direccidon de Reservas Territoriales. « SEDESOL.

+ Comision de modernizacion e
innoﬁacién gubernamentai.

. SAT.

o INFONAWIT.

FONACOT.
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« Instityciones ed%ﬁfzﬁ‘% -
+ CAN NP piaw o

= 5 oy
+ Coleg ﬂ‘b '@g A O
. Prorrrotcrrﬁsjd@vmeodar\ JOTIS St
. Beneﬁmanos‘ de vivienda.

+ Instituciones bancarias y de

Servicios. -

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 24 afos de edad como minimo en la fecha de su designaqi()n o contratacion, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delitc doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales ¢ conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Licenciatura en la rama de las ciencias econémico—
Conocimientos: '
administrativas, ciencias sociales y humanidades.

Habilidades Técnicas: » Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.

e Conocer y aplicar el manual de programacién y
presupuestacion del Gobierno del Estado, vigente.

s GConocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.

+ Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales
para la admmlstracion ptblica del Gobierno del Estado,
vigente.

Habilidades Administrativas:

+ Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.

» Capacidad de formulacién, analisis e interpretacion
estadistica.

» Capacidad para evaluar resultados.
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« Liderazgo.

« Capacidad para t

* Manejo de perso

= A B
Habilidades Humanas: INSTITUT ~ "
« Capacidad de negoc?aci%ng DE VIVIENDA DE 1B45¢ o

» Capacidad para trabajar bajc.i“presic'm.
» Capacidad de organizacion.

Experiencia; « Experiencia de 5 anos como servidor publico.

1.5.1 Subdirector Administrativo

FUNCION BASICA

Administrar y proveer los recursos humanos, materiales y servicios generales 2 las unidades
administrativas que integran el Instituto, asi como participar en !a elaboracién del presupuesto

de egresos gue le corresponde administrar y proveer.

FUNCIONES

+ Coordinar las actividades de los jefes de departamento que integran la subdireccion.

» Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y de servicios generales que tiene
asignado el Instituto para el desarrolio de sus funciones.

+ Registro y control de fos recursos humanos del Instituto.
+ Registro y control de los recursos materiales del Instituto.
+ Registro y control de los servicios generales del Instituto.

+ Elaborar informes que presenten la situacién de los recursos humanos, materiales con gue
cuenta el instituto para el desarrollo de sus funciones.

+ Elaborar las nébminas de recursos propios.

« Tramitar la nomina del programa operativo anual ante la oficiaiia mayor y la secretaria de
finanzas.

+ Pagar salarios al personal del Instituto.
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» Tramitar pago a los proveedores de bienes y servicios.
» Patticipar en la elaboracion del presupuesto anual de egresos de In;ﬁm‘lﬁ

» Participar en la elaboracién de los informes y estadishia

acciones, metas y objetivos alcanzados por el Instituto.

« Actualizacion trimestral de los formatos de entrega- receq@@TlTUTO DE VIVIENDA D T’}%'
« llevar a cabo reuniones del comité de compras del Instituto.

Atender las indicaciones del director administ.rativo. para llevar a cabo cualquier actividad
encomendada.

 Participar en la organizacioh de eventos relacionados con las funciones propias del Instituto.

« Participar en la elaboracién de informacidn que requieran las instancias nomativas
correspondientes. ' '

* Las actividades afines al puesto.

AUTORIDAD

« Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
« Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

» Jefe del Departamento de Conservacion vy

Coordina a:
Mantenimiento.
» Jefe del Departamento de Servicios Generales.
« Jefe del Deparfamento de Concursos y Programas.
Relaciones de Coordinacion
(nternas ' Externas
« Direccién General. + Oficialia mayor de.
+ Direccidon Administrativa. « Secretaria de finanzas.
¢ Direccion de Asuntos Juridicos, « [SSET.
+ Direccion de Desarrollo Social. o SUTSET.
« Direccién Técnica. « FONACOT.
« Direccion de Reservas Territoriales. » Instituciones educativas.

+ Subdireccidn Financiera. « SECOTAB.
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s Subdireccibon de Planeacion VY

Evaluacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar esle puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 24 anos de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacion, no
ser ministro de algan culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Carrera profesional en ciencias econdémico administrativas.

Habilidades Técnicas: Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.

» Conocer y aplicar el manual de programacidon vy
presupuestacion del Gobierno del Estado, vigente.

« Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.

Habilidades Adrministrativas: « Conocer y aplicar el manual de normas présupuestales
para la administracion pdblica del Gobierno del Estado,
vigente.

« Conocer y aplicar el marco juridicc que da origen a
dicho manual.

» Capacidad para evaluar resultados.

¢ Liderazgo.

« Capacidad para tomar decisiones.

Habilidades Humanas: * Manejo de personal

» (Capacidad de negociacién.
« Capacidad para trabajar bajo presion.

» (Capacidad de organizacidn.

Experiencia: ~ + 3 anos como servidor plblico en puesto similar.
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1.5.1.1 Jefe del Departamento de Recursos Humanos

FUNCION BASICA / X

S

Administrar y proveer los recursos humanos a lagj @dmmne\sj(ﬁhvas /dél lnstltu’(o asi
5 B N

como participar en {a elaboracién del presupuesto < f.@@@dﬁ%\e corresponde administrar y

NS

proveer. -

FUNCIONES

» Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

» Elaborar la némina de recursos propios

+ Supervisar el tramite oportuno de la ndminas

« Control presupuestal del capitulo 1000 servicios personales

» Control del registro de asistencia y aplicaciones de incidencias.

« Conlroly registro de prestaciones sociales.

+ Elaborar, tramitar y controlar los contratos de trabajo trimestrales.

» Actualizar la plantilla de personal.

» Elaborar los tramites correspondientes ante diversas instancias.

« Tramitar pago de retenciones por prestaciones sociales y econdémicas del personal.

» Tramitar el otorgamiento de periodos vacacionales del personal.

» Conciliar mensualmernite los recursos ejercidos de servicios personaies con los departamentos
de contabilidad, control presupuestal y la secretaria de finanzas.

» Paricipar en la elaboracior del presupuesto de egresos anual del capitulo de servicios

persanales.
« Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.
» Solicitar ampliaciones presupuestales del capitulo 1000 de servicios personales.
« Elaborar declaraciones informativas al servicio de administracion tributaria.

« Integrar la informacion que requiere la direccidon de asuntos juridicos para la atencion de
asuntos laborales. '

+ Realizar las funciones que le asigne adicionalmente fa subdireccidn administrativa.
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AUTORIDAD

« Area de nomifas. <
T,

Coordina a: . Areadereglst e\ SeN

i

. S DE TA
_* Area de controlfle-prests |gteﬂ\§b%ﬁ% ©

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas.

e Direccidon General.

« Direccién Juridica.

. . .. +« Secretaria de Finanzas.
« Direccion Técnica.

. » ) + Oficialia mayor.
+ Direccion de Desarrollo Social. y

. . L. . Instituto de seguridad social [
+ Direccidon de Reserva Territorial. - ' 9 de

estado de Tabasco.
+ Direccion Administrativa.

. . . . . o SAT.
+ Subdireccidn Administrativa.
: . e . e FONACOT.
» Subdireccion Financiera. :
» SUTSET.

« Subdireccidn de Planeacién vy

.. + [nstituciones educativas.
Evaluacion. . .

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afos de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacion, no
ser ministro de algin culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

o Licenciatura en ciencias econdmico-administrativas o sociales
Conocimientos: .
y humanidades.
Habilidades Técnicas: « Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.

Habilidades Administrativas: e« Conocer y aplicar el manual de programacion vy
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Habilidades Humanas:

Experiencia:

Conocer y aphcaﬂélﬂ’"@*ll]él HWWQ&Q&e&hp’ﬁgﬂﬂes

para la administracion pubhc:a ‘def Gobierno del Estado,

vigente.

Conocer y aplicar el marco juridico.que da origen a
d,icho manual.

Capacidad para evaluar resultados.

Liderazgo.

Capacidad para tomar decisiones.

Manejo de personal. '

Capacidad de negociacién.

Capacidad para trabajar bajo presién.

Capacidad de organizacion.

2 aftos como servidor publico en puesto similar.

1.5.1.2 Jefe del Departamento de Recursos Materiales

FUNCION BASICA

Administrar y proveer los recursos materiales a las unidades administrativas que integran el

instituto, asi como parlicipar en la elaboracién del presupuesto de egresos gque le comresponde

administrar y proveer. -

FUNCIONES

» Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

« Registrar y controlar los recursos materiales.

Registrar y controlar la comprobacién de fondos revolventes.
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« Registrar y controlar las facturas tramitadas para pago al benerciario.

]
« Actualizar diariamente los saldos de las partidas de las di\ga'%entes de ﬁnciamiento,
administradas por este deparlamento. D [T _' %
. o . . . o el %‘4.'. o i
» Elaborar solicifudes de cotizacion, requisiciones, ©

» Supervisar el inventario de almacén.

+ Supervisar el control de inventério de mobiliaric y equipo del Instituto.

» Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos de las partidas administradas por este
deparlamento, de las diversas fuentes de financiamiento.

+ Actualzar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

» Colizar bienes y/o servicios solicitados.

« Solicitar transferenciac de recursos financieros entre partidas presupuestales.

¢ Realizar las funciones que la subdireccion administrativa instruya.

AUTORIDAD

2 auxiliares del departamento.

1 encargada de inventaric de bienes muebles.

Coordina a:
e 2 almacenistas.
+ 1 auxiliar almacenista.
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
» Departamento de Servicios
generales.

» Departamento de conservacion y

mantenimiento.

- . Proveedores d articul
» Deparlamento de confrol y gestidn * ° r © 1cHios 4

materiales
presupuestal.,
« Subdireccioh administrativa,

« Direccion administrativa.




126 PERIODICO OFICIAL 20 DE JULIO DE 2005

ESPECIFICACIONE

Para ocupar este puesio se requiere ser -H- j
derechos, tener 21 anos de edad como minimo ewl?anlgghTa%e su designacion o contratacion, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en ciencias econdmica-administrativas,

Habilidades Técnicas: + Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.

+ Conocer y-aplicar el manual de programacién vy
presupuestacion del Gobierno del Estado, vigénte.

« Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.

Habilidades Administrativas: « Conocer y aplicar €l manua! de normas presuhuestales
para la administracion publica del Gobierno del Estado,
vigente.

« Conocer y aplicar el marco juridico que da crigen a
dicho manual.

+ Capacidad para evaluar resuitados.

+ Liderazgo.

« Capacidad para tomar decisiones.

Habilidades Humanas: » Manejo de personal .

+ Capacidad de negociacion.
+ Capacidad para trabajar bajo presion.

» Capacidad de organizacion.

Experiencia:

2 afos como servidor publico.
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1.5.1.3 Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento
FUNCION BASICAg

Administrar y proveer los bienes de conservacion,

administrativas del Instituto, asi como participar en la eﬁhbsgrlé!nEQt% BPE@BQ@S@%EAGQ@S@}
que le corresponde administrar y proveer,

FUNCIONES

« Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

« Verificar que el personal de intendencia realice sus actividades diarias.

« Verificar que las diferentes areas del edificio funcionen correctamenle en cuanto a servicio de
electricidad, agua, teléfono y otros.

+ Mantener en buenas condiciones los Bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

« Actualizar trimestralmente los fonmatos de entrega-recepcion.

= Participar como apoyo logistico de los eventos del Instituto.

+ Participar como apoyo logistico en diversas actividades del instituto.

» Realizar las funciones encomendadas por la Subdireccion Administrativa.

AUTORIDAD

* 2 mecanicos.
« 1 encargado eléctricoy 2 auxiliares.
+ 1 supervisor.
« 1 auxiliar administrativo.
« 2 albaniles.
Coordina a:
« 1 auxiliar albariil.
» 1 encargado de mantenimiento.
e 1 auxiliar mantenimiento.

« 1 jardinero.

+« Personal de intendencia.
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Relaciones de Coordinacion

Internas
» Direccion General.

+ Direccién Técnica.

M EUBADDICEE - VIVIEND DE

. s . TASASC O
» Direccién de Desarrollo Social. « Empresas de mantenimiento a
» Direccion de Reservas Territoriales. bienes muebles.
« Direccion de Asuntos Juridicos. « Empresas de mantenimiento a

* Subdireccion Administrativa.

bienes inmuebles.

« Empresas de servicios generales.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus

derechcs, tener 21 anos de edad coma minimo en la fecha de su designacién o contratacion, no

ser ministro de algin cuito religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca

pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy .

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos:

Licenciaiura en ingenieria o ciencias econdmica-

administrativas,

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.
Conocimientos  en  electricidad, mecanica y
conservacion y mantenimientd de Bienes muebles e
inmuebles. _

Conocer y aplicar el manual de programacion y
presupuestacion del Gobierno del Estado, vigente.
Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual. ‘

Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales
para la administracion ptblica del Gobierno del Estado,

vigente.
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« Conocer y aplicar el marco jum
dicho manual & - @
. X 4% 3 % ?rqg‘;ﬁ Py

« Capacidad para tomar decisiones.

« Liderazgo.

. + Manejo de personal.
Habilidades Humanas: .
« (Capacidad de negociacién.

s Capacidad para trabajar bajo presion.

» Capacidad de organizacion.

Experiencia:

2 anos como servidor plblico.

1.5.1.4 Jefe del Departamento de Servicios Generales
FUNCION BASICA

Administrar y proveer los servicios generales a las unidades administrativas que infegran el

Instituto, asi como participar en la elaboracién del presupuesto de egresos que le corresponde
administrar y proveer.

FUNCIONES

» Coordinar las actividades del personaf que integra el departamento.

» Recepcionar, revisar y gestionar facturas de los servicios de energia eléctrica, agua potable,
teléfonos y otros, para llevar un control en el gasio de estos rubros.

« Dar seguimiento al pago oportune de los servicios que requiere el Instituto.

« Participar en la logistica de organizacion de los eventos del Instituto.

« Las encomendadas por la subdireccion administrativa afines al departamento.
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AUTORIDAD

s 1 Secretaﬁa.

Coordina a: » 1 Encargado del area fig

\

L

« 1 Auxiliar del area de-eepiade:
. INSTITUT

O DE VIVIENDA DE TABASCO

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
» Direccion General,

« Direccion Técnica.

« Direccion de Desarrollo Social. © CFE
. . . . + SAS.
» Direccion de Reservas Territoriales. )
« TELMEX,

e Direccion de Asuntos Juridicos.

. . . . s Lineas aéreas.
»  Subdireccidn Financiera.

. ., . ) +« Prestadores de servicio.
s Subdireccion Administrativa.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afios-de edad como minimo en la fecha de su designhacion o contratacién, no
ser ministro de algun cuito religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezea
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimiéntos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

o Licenciatura en la rama de las ciencias econdmica-
Conocimientos: . .
administrativas.
Habilidades Técnicas: Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.
« Conocer y aplicar el manual de programacion vy
Habilidades Administrativas: presupuestacion del gobierno del estado, vigente.

» Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
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dicho manual,

‘vigente.

INSTITUTC DE VIVIENDA DE TARASKO
« Conocer y aplicar el marco juridico que da orgen a

dicho manual.
= Capacidad para evaluar resultados. _
» Liderazgo.
» Capacidad para tomar decisiones.
« Manejo de personal.
Habilidades Humanas:
» Capacidad de negociacion.
-+ Capacidad para trabajar bajo bresién.

» Capacidad de organizacion.
Experiencia: + 2 afos como servidor publica.
1.5.1.5 Jefe del Departamento de Concursos

FUNCION BASICA

Organizar y paricipar en las actividades del comité de compras y dar seguimiento a los
acuerdos hasta su conclusion.

FUNCIONES

« Coordinar las actividades del personal que integra el departarmento.

+ Preparar la documentacion necesaria como area auxifiar del comité de compras.

. 'Panicipar en fa organizacién de las reuniones de los comités de compras del Instituto, para la
adquisicion de bienes.

« Tramitar facturas de proveedores originadas en el comité de compras.

« Dar seguimiento a los avances y control de los bienes licitados.

» Elaborar reportes al comité de compras del poder ejecutivo del estado de adquisiciones
directas.

» Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.
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« Supervisar en los diversos municipios del Estade, la entrega oportun por los proveg

de los beneficios otorgados por el instituto.

+ Realizar las encomendadas por la Subdireccion Adrrgt

Coordinaa: « 1 Auxiliar.

Relaciones de Coordinacion
internas ' Externas
+ Direccion General.
» [Direccidn Administrativa.
» Direccidn de Asuntos Juridicos.

» Direccion Técnica. « Oficialia mayor del gobierno del

« Direccién de Desarrolio Social, . estado.

» Direccion de Reservas Territoriales. + SECOTAB.

« Subdireccion Financiera. o CMIG

¢ Subdireccidn de Planeacién vy +« Proveedores
Evaluacion.

« Subdireccion Administrativa.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 aios de edad como minimo en la fecha de su designacic’:h o contratacion, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito’ doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en ciencias econdmica-administrativas.
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Habilidades Técnicas: .

. Conocer y aplicaret-rarees: 2 B i

dicho manual.

- . s Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales
Habilidades Administrativas:

para la administracidon pablica del gabierno del estado,
vigente.
« Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.
« Capacidad para evaluar resultados.
« Liderazgo.
» Capacidad para tomar decisiones.
Habilidades Humanas: * Manejo de personal
» Capacidad de negociacion.
+ Capacidad para trabajar bajo presién.
+ Capacidad de organizacion.

Expetriencia: » 2 afos como servidor publico.

1.5.2 Subdirector Financiero

FUNCION BASICA

Administrar y proveer los recursos financieros a las unidades administrativas que integran el
Instituto.

'FUNCIONES

« Coordinar las actividades de los jefes de departamento que integran la subdireccion.
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Controlar y vigilar que el ejercicio presupuestal y las operaciones financieras que realice el
-

ITuy
aguellas erogaciones gue se generen por las actividades pn

Gestionar y tramitar ante instancias federales, estatales y municipales, on y
liberacion de recursos para la ejéi:ucién de los programas de inversion del Instituto.

Presentar a la direccion administrativa, presupuestos, estados financieros y asuntos
administrativos que deba aprobar el Consejo de Administracion.

Establecer y regular los procedimientos y mecanismos adecuados, para la captacion y control
de ingresos destinados al cumplimiento de las obligaciones y objetivos del instituto.

Asegurar la obtencidn de los ingresos requeridos para la operacion del Instituto, mediante el
requerimiento y la oportuna cobranza de las aportaciones, créditos auterizados y todo tipo de

deudas y compromisos econdmicos a favor del Instituto.
Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones.

Controlar, vigilar y tramitar el pago de salarios, nominas, lista de raya y honorarios, asi como

viaticos y prestaciones. ,

Atender las revisiones y auditorias de las instancias estatales y federales.

Participar en la elaboracién de evaluaciones de los avances fisicos vy financieros de los
programas y acciones del Instituto.

Formular y coordinar los programas financieros que desarrolla el Instituto.

Elaborar informes de avances financieros que requieran diversas dependencias.

Realizar reuniones con promotores de vivienda para Ia'récuperacién de los créditos.

Elaborar y revisar la formulacion del presupuesto general de ingresos del Instituto. -

Participar en la formulacion del presupuesto general de egresos del Instituto.

Actualizar trimestralmente de los formatos de entrega-recepcion.

Llevar a cabo reuniones con las instancias normativas correspondientes para informar

diversas situaciones financieras del Instituto.

Atender las indicaciones del director administrativo, para llevar a cabo cualquier actividad

encomendada.

Participar en la arganizacion de eventos relacionados con las funciones propias del Instituto.
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AUTORIDAD

» Jefe del Departamento d%&tiﬁ y@ntr’al P%M%
» Jefe del Departamento dNEETHDRIRE VIVIENDA DE 7465

= Jefe del Departamento de Crédito y Cobranza.

Coordina a: « Jefe del Departamento de Recuperacion Forénea.
» Jefe del Departamentc de Caja y Tesoreria.
» Jefe del Departamento de Promotores. -

+ Jefe del Depana-mento de Evaluacién y Control.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

¢ Subdireccion Administrativa.

= Subdireccion de Planeacion y

Evaluacidn. + Secretaria de finanzas.
s Direccidn Administrativa. « SECOTAB.
» Direccidon General. + SCAOP.
o Direccidn de Asuntos Juridicos. ¢ SAT.

+ Direccién de Desarrollo Social, « Instituciones bancarias.

= Direccion Técnica, « Promotores de vivienda.

o Direccidn de Reservas Territoriales.

Beneficiarios.
*  Asesores.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 24 afos de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacién, no
ser ministro de algdn culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemenie con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.
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Conocimientos: Carrera profesional en cnelas‘ emrguwﬁg\mlnlstrathaf. _

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

Experiencia:

]

Manejode PCy -:’aj- : O

Conocer y aplicar el marct-juridico que da origen a
dicho manual. '

Conoéer y aplicar el manual de normas presupuestales
para fa administracion publica del gobierno del estado,
vigente.

Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.

Capacidad para evaluar resultados.

Capacidad para eélaborar e interpretar estados

financieros.

Liderazgo.

Capacidad para tomar decisiones.
Manejc de personal.

Capacidad de negociacion.
Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de organizacion.

3 afios como servidor pablico.

1.5.2.1 Jefe del Departamento de Gestién y Control Presupuestal.

FUNCION BASICA

Controlar, aplicar y dar seguimiento al presupuesto, asi como gestionar los recursos financieros.
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FUNCIONES

Coordinar las actividades del personal que integraﬂéﬁjepartamento

Controlar, vigilar y tramitar el pago de nominas, proveealéqosrgng%Ftacétgcfoyég '5§%Et%§ v t;das
aquellas erogaciones generadas por las actividades propias det Instituto.

Gestionar y tramitar ante instancias federales, estatales y municipales, la autorizacion y
liberacion de recursos para la ejec:ucién. de los programas de inversion del Instituto.

Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones.

Participar en la elaboracién de evaluaciones de los avances fisicos y financieros de los
programas y acciones del Instituto.

Elaborar informes de avances financieros que requieran diversas dependencias.

Participar en la formulacion de! presupuesto general de egresos del instituto.

Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

Llevar a cabo reuniones con las instancias normativas para informar diversas sifuacionas
presupuestales del Instituto. l

Atender las indicaciones del subdirector financiero, para llevar a cabo cualquier actividad

encomendada.
Realizar las actividades extraordinarias afines al puesto.

AUTORIDAD

Coordina a: .« Personal a su cargo.
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
» Direccion General.
» Direccién de Asuntos Juridicos.

¢ Direccidon de Desarrollo Social. ) ‘
« Secretaria de finanzas.

« SECOTAB.

+ Direccion Técnica.
¢ Direccion de Reservas Territoriales.
o Subdireccion Administrativa.

+ Subdireccion Financiera.
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« Subdireccidn de Planeacion vy

Evaluacion. A

v

A :;.ﬁ

ESPECIFICACION DEL POESH® Dt wwg
TABASC Y
Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afios de edad como minimo en la fecha de su designacién o contratacién, no
ser ministro de algtn culto religioso, no haber sido cdndenado por delito doleso que merezca
pena corporal y -contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en ciencias econdmica-administrativas.
Habilidades Técnicas: e Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.
» Conocer y aplicar &l manual de programacion y
presupuestacion del gobierno del estado, vigente.

« Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a

dicho manual.

. . . « Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales
Habilidades Administrativas: . . .
para la administracion publica del gobierno del estado,
vigente,
o Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.
« Capacidad para evaluar resultados.
+ liderazgo.
« Capacidad para tomar decisiones.
. ‘ « Manejo de personal.
Habilidades Humanas:
+ Capacidad de negociacion.
« Capacidad para trabajar bajo presién.

¢ Capacidad de organizacion.
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Experiencia; e 2 afios cCOMO servj

> A
A {;‘:’ o )
-, P 4

s,

1.5.2.2 Jefe del Departamento de'G

FUNCION BASICA

Registrar y controlar las operaciones contables del Instituto.

FUNCIONES
» Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

+ Presentar a la subdireccion financiera ios estados financieros y asuntos administrativos que

deba aprobar el Consejo de Administracion.

» Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones de las
actividades encomendadas al departamento.

» Atender las revisiones y auditorias de las instancias estatales y federales que por su naturaleza
le correspondan al departamento.

» Regisirar y controlar las operaciones del Instituto.

« Conciliar los estados de cuenta bancarios, contable-presupuestal.

» Analizar los registros contables.

» Elaborar informes contables y estados financieros que requieran las instancias nommativas.
+ Actualizar trimestraimente de los formatos de entrega-recepcion.

» Llevar a cabo reuniones con las instancias nommativas correspondientes para  informar

diversas situaciones contables del Instituto.,

» Atender las indicaciones del subdirector financiero, para llevar a cabo cualquier actividad
encomendada.

+ Realizar funciones extraordinarias afines al puesto.

AUTORIDAD

Coordina a: + Personal a su cargo.
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Relaciones de Coo_rdi

Internas -

+ Direccion General, HYETITUTO D VIVIENDA DE T'fiﬂ.-\'\'c;;

» Direccidn de Asuntos Juridicos.
« Direccion de Desarrollo Social.
« Direccion Técnica. Secretaria de finanzas.
SECOTAB.

+- Subdireccion Financiera. « SAT.

+ Direccion de Reservas Territoriales.

» Subdireccién Administrativa.
» Subdireccidn de Planeacion vy
Evaluacion. -

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afos de edad como minimo en fa fecha de su designacién o contratacidn, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delite doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales ¢ conocimientos vy

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en contaduria ptblica.
Habilidades Técnicas: » Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.
« Conocer y aplicar el manual de programacion y
presupuestacion del gobierno-del estado, vigente.
« Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual. ‘
Habilidades Administrativas: « Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales
para la adminigtracion publica del gobierno del estado,
vigente.

» Conocer y aplicar el marco juridico- que da origen a

dicho manual.
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. Capacidad para eval B B IRy | E o4 X

. Liderazgo. INSTITUTO DE VIVIENDA Df TABA

» Capacidad para tomar decisiones.
» Manejo de personal.
Habilidades Humanas: -
+ Capacidad de negociacion.
» Capacidad para trabajar‘bajo‘presién.

« Capacidad de organizacion.

Experiencia: e 2 anos como servidor publico.

1.5.2.3 Jefe del Departamento de Crédito y Cobranzas
FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir y controlar los programas sociales del Instituto, asi como registrar y
controfar la recuperacion de créditos de dichos programas.

FUNCIONES

+ Cocrdinar las actividades del personal que integra el departamento.
» Planear y organizar la recuperacion de los créditos de los programas sociales.

+ Determinar la cartera vencida para una adecuada administracion y ejercer acciones concretas
para lograr su regularizacién. '

+ Hacer cumplir la normatividad, politicas de crédito y cobranzas establecidas.

» Supervisar los reportes de ingresos para conciliar con las areas de contabilidad, caja y
tesoreria. 7

» Elaborar Jas cédulas de financiamiento de las distintas acciones de vivienda pa'ra su registro
contable y administrativo.

« Atender y asesorar al publico.

« Analizar los reportes de morosidad para enviar requerimientos de pago.

« Elaborar el proyecto del presupuesto de ingresos.
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-

« Elaborar la evaluacién trimestral de ingresos.

Hmmne -0 2 M.
H A L R ST e, .
« Elaborar el informe mensual de ingresos. S R L Tl

oFL 4

73

« Elaborar las listas de descuenios, de créditos a traba:j‘édorés Téindica[i_z_éi_'dgs;de'la NG lna
ejecutiva. h :

» Organizar reuniones mensuales con el personal, para dar a conocer las fechas
correspondientes a las actividades de contratacién.

» Realizar las funciones extraordinarias afines al puesto.

AUTORIDAD

Coordina a: + Personal a su cargo.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
« Subdireccién Financiera. » Secretaria de Finanzas.
*» Departamento de Contabilidad. « SECOTAB.
¢ Departamento de Caja y Tesoreria. + Oficialia mayor.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 afios de edad como minimo en la fecha de su designacién o contratacion, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudics profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de ias atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en ciencias econbémica-administrativas.
« Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.
Habilidades Técnicas: « Técnico en conhocimientos . y experiencia en
recuperacion de cartera
« Conocer y aplicar el manual de programacion vy
presupuestacion del Gobiemo del Estado, vigente.

Habilidades Administrativas:
‘ « Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a

i:

dicho manual.
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Habilidades Humanas:

Experiencia:

Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales

para la administracién pablica del Gobierno del Estado,
vigente. ' y
Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual. -

Capacidad para evaluar resultados.

Liderazgo.

Capacidad para tomar decistones.

Manejo de personal.

Capacidad de negociacion.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de organizacion.

Experiencia de 2 afios como servidor publico.

1.5.2.4 Jefe del Departamento de Caja y Tesoreria

FUNCION BASICA

Supervisar y controlar los ingresaes y egresos financieros del Instituto.

FUNCIONES

+ Coordinar ias actividades del personal que integra el departamento.

« (Controlar y registrar los ingresos de las actividades propias del Instituto.

+ Establecer y regular los procedimientos y mecanismos adecuados, para el control de ingresos

y egresos destinados al cumplimiento de las obligaciones y objetivos det Instituto.

« Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones de las

funciones encormendadas al departamento.

» Controlar, vigilar y tramitar el pago oportuno de las erogaciones motivadas por las actividades

propias del Instituto.

» Llevar un registro pormenorizado de los movimientos bancarios del instituto.
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« Atender las revisiones y auditorias de las instancias estatales y federales que por

,"-":.
5 Eo

« Atender las indicaciones del subdirector financiero, par "Elie‘VaP a-cabtﬁ"‘cua]"ﬁler actnnaad
PSRt
encomendada. P53

naturaleza le correspondan al departamento.

« Actualizar en forma trimestral de los formatos de entrega-

%

« Las actividades afines al puesto.

AUTORIDAD

Coordina a: « Personal adscrito.

Relaciones de Coordinacion

internas Externas

« Subdireccion Financiera.

» Departamento de Control v Gestion

Presupuestal.

» Secretaria de finanzas.
« Departamenio de Contabilidad.

‘ » Secretaria de contraloria.
s Departamenio de Crédito vy

+ |Instituciones financieras.

Cobranzas.
» Proveedores vy prestadores de
¢ Departamento de Recursos L
: servicios.
Humanos.
+ Departamento de Servicics
* Generales.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicanoc en pleno ejercicio de sus
derechos, téner 21 afios de edad como minimo en la fecha de su designacién o contratacién, no
ser ministro de algn culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena. corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Estudios profesionales en ciencias econdmico administrativas.
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Habilidades Técnicas: « Manejode PCyeq !pem!eqimmcoé'ae ficina.
b or = oy

« Conocer y aplic g{ 'Ef”%l de program‘

presupuestacion ¢alGaR e gv; WF dit
1 13 ?v;’} ~
« Conocer y aplicar el marco jUﬂdlCO gue chEJ1

dicho manual.

. L ¢« Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales
Habilidades Administrativas: . . . )

para la administracion publica del Gobierno del Estado,

vigente.
» Conocer v aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.
. Caf)acidad para evaluar resultados.
» Lliderazgo.
» Capacidad para tomar decisiones.
Habilidades Humanas: *  Manejo de personal
« Capacidad de negociacion.
« Capacidad para trabajar bajo presion.
» Capacidad de organizacion.

Experiencia: * Experiencia de 2 afos como servidor publico.

1.5.2.5 Jefe del Departamento de Promotores
FUNCION BASICA

Controlar y dar seguimiento 'a la cartera de promotores y de inversionislas que adquieren
reservas territoriales del Instituto, para desarrollos urbanos.

FUNCIONES

« Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

» Registro y control de la cartera de promotores e inversionisias que compran reservas
territoriales, al Instifuto, para llevar a cabo desarrolios urbanos.

+ Propuesta y andlisis de esquemas financieros para llevar a cabo compra-venta de reservas
territoriales.

« Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones,
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» Establecer y regular los procedimientos y mecanismos adecuados, pwun correcto

o . *

« Participar en la elaboracion de esquemas financieros de lofbeigrithatiiteSe bRy
PeY ba ) 2 s

Iy
-8
N

control de 1as operaciones relacionadas con ia venta de ress

X

la venta de reservas territoriales del Instituto. INSTITUTO DE VIVIENDA 0f ‘ifa"._'g_*i—.

« Formular y coordinar los controles financieros de los programas implantados por la venta de
reservas territoriales del Instituto. ‘

» Realizar reuniones con promotores de vivienda para la recuperacion de los tréditos.

« Actualizar en forma trimestral de los formatos de entrega-recepcion.

» llevar a cabo reuniones con las instancias nomativas correspondientes para  informar
diversas situaciones relacionadas con las reservas territoriales del Instituto.

« Atender las indicaciones del subdirector financiero, para llevar a cabo cualquier actividad
encomendada.

« (as actividades afines al puesto.

AUTORIDAD

Coordina a: = No aplica.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
« [Direccion General. s SCAOP,
« Direccion de asuntos juridicos. + INFONAVIT.
+« Direccidon de Reservas Territoriales. = Empresarios. -
» Subdireccion Financiera. + Promotores. .
» Subdireccibn de Planeacion vy ° In\}ersionistas.
Evaluacion. . Asociacioneé civiles.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos, tener 21 anos de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacion, no

ser ministro de algdn culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
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pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Estudios profes_ionalﬁgciggéw ﬁé r‘ i 3

Habilidades Técnicas: « ManejodeP

« Conocer y aplicar el manualE
presupuestacion del Gobierno del Estado, vigente.

« Conocer y aplicar el marco juridico ciue da origen a

dicho manuat.

Habilidades Administrativas: . Conoper y aplicér el manuatl de norm:as presupuestales
para la administracion puablica del Gobierno del Estado,
vigente.

« Conocer y aplicar -el marco juridico que da origen a
dicho manual.

» Capacidad para evaluar resultados.

» Liderazgo.

+ Capacidad para tomar decisiones.

Habilidades Humanas: » Manejo de personal

« Capacidad de negociacion.
o Capacidad para trabajar bajo presion.
. Capacidad de oi’ganizacién.

Experiencia: « Experiencia de 2 anos como servidor piblico.

1.5.2.6 Jefe del Departamento de Evaluacién y Control

FUNCION BASICA -

Coordinar y participar en las actividades derivadas de revisiones de auditoria que lleven a cabo
los érganos de fiscatizacion, asi como coordinar y participar en la integracién de los expedientes
técnicos de los proyectos autorizados al Instituto.

FUNCIONES
+ Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.
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adas por los organos de

« Dar seguimiento a la solventacion. de observaciones Edeterm
o

fiscalizacion o de los que estos designen. | )

*» Integrar los expedientes técnicos unitarios de obras. -~ - e
« Evaluar los avances documentales de los expedientes unitarios de obra. = 7 ¢ '
« Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones

encomendadas al departamento.

4

+ Revisar las evaluaciones trimesfrales en cuanto a avances fisicos y financieros de los
programas y acciones a cargo del Instituto.

» Preparar la informacion del control de los avances que presentan los expedientes unitacios de

obras para presentar a las instancias correspondientes.

Actualizar en forma trimestral de los formatos de entrega-recepcion

« Llevar a cabo reuniones con las instancias nomativas correspondientes para  informar
diversas situaciones de la solventacion de observaciones emitidas por los drganos de

fiscalizacion, al Instituto.

» Atender las indicaciones del Subdirector Financiero, para llevar a cabo cualquier actividad
encomendada.

» |as actividades afines al puesto.

AUTORIDAD

e
Coordina a: » Personal adscrito.

Relaciones de Coordinacion
internas Externas
+ Departamento. de presupuesto.

» Direccidn de reservas territoriales.

+ Departamento ' de gestidén
presupuestal. « SCACQOP
» Departamento de evaluacion » SECOTAB

+« Direccidn técnica
» Direccion de desarrolio social

« Subdireccion Administrativa.
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ESPECIFICACION DEL P’%E

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano -

derechos, tener 21 afios de edad como minimo en la fecha de su desngnacmn o contratacron no
ser ministro de algln culte refigioso, no haber sido condenado por-delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemnente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en ciencias econdmica-administrativas.

Habilidades Técnicas: + Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.

» Conocer y aplicar el manual de programacion vy
presupuestacion del Gobierno del Estado, 'vi'gente.

= Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.

» Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales

Habhilidades Administrativas: i ,
: para la administracion ptblica del Gaobierno del Estado,

vigente.
« Conocer y aplicar el marco juridibo que da origen a
dicho manual.
« (Capacidad para evaluar resultados.
» liderazgo.
. Qapacidad para tomar decisiones.
Habilidades Humanas: * Manejo de personal
» Capacidad de negociacion.
» Capacidad para frabajar bajo presion.

» Capacidad de organizacion.

Experiencia: s« [Experiencia de 2 anos como servidor publico.
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1.6.2.7 Jefe del Departamento de Recuperaciéon Foranea

FUNCION BASICA g oo

Planear, organizar y supervisar la recuperacion de WSHWQ!@SDE@WPE ?'a' '..;-'
ASC

otorgados a beneficiarios de los diferentes municipios del estado.

FUNCIONES

+ Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

+ Establecer y regular los procedimientos y mecanismos adecuados, para la recuperacion de
créditos otorgados a los beneficiarios de los diferentes programas viviendisticos que

implementa el Instituto en los diferentes municipios del estado.

» Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones de las
actividades encomendadas al departamento.

» Actualizar en forma trimestral de los formatos de entrega-recepcién.
« Tener actualizado el padrén de los programas de crédito por municipio.

» Distribuir y organizar recordatorios de morosidad a los beneficiarios, con el fin de lograr la
recuperacion.

» Actualizar semestralmente los datos relativos a los cobros efectuados, con el objeto de conocer
el eslado real de la cartera vencida.

« Informar mensualmente a la subdireccion financiera sobre las actividades relacionadas con la
recuperacion de los créditos.

» Actualizar trimestralmente los forrnatos de entrega-recepcion.

+ Atender las indicaciones del subdirector financiero, para llevar a cabo cualquier actividad

encomendada.
AUTORIDAD
« Jefe de proyecto,
Coordina a; + Técnico operativo.

Chofer.
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Relaciones de Coordinacién

Internas
= Subdireccién Administrativa.

« Departamento de caja y tesoreria. .

o Departamento de crédito vy municipio. - faba

cobranza. « Radiodifusoras locales.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

FPara ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en plenc ejercicio de sus
derechos, tener 21 aios de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacién, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales 0 conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en ciencias econdmica-administrativas.
Habilidades Técnicas: + Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.
« Concocer y aplicar el manual de programacidén y
presupuestacion del Gobierno del Estado, vigente.
« Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.
Habilidades Administrativas: » Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales
para la administracion publica del Goblerno del Estado,
v vigente,
» Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.
+ QGapacidad para evaluar resultados.
* Liderazgo.
+ Capacidad para tomar decisiones.
« Manejo de personal.

Habilidades Humanas:
+« (Capacidad de negociacion.
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) Capécidad para trabajar bajo presion.

+ Capacidad de organizacion.

Experiencia: . Experienc% [ k

1.5.3 Subdirector de PIaREFIEAY BvalliZtion: “‘“ﬁé’

FUNCION BASICA

Coordinar y participar en la elaboracidn de los planes, programas y presupuestos del Instituto,
basados en el sistema estatal de planeacion y evaluacién, asi como proveer de asistencia

técnica en servicios de tecnologias de informacion.

FUNCIONES

+ Coordinar las actividades de los jefes de departamento que integran la subdireccion.

+ Coordinar y participar en la definicién de los objetivos estratégicos del Instituto, asi como
establecer fos lineamientos, politicas y procedimientos para programar, planear y evaluar tos
proyectos que integren el programa operativo anual def Instituto.

» Establecer comunicacion con direcciones y areas del Instituto para estar al tanto de los
avances fisicos y financieros de los proyectos y programas.

+ Llevar control de los avances fisicos y financieros de los recursos asignados al Institito.

+ Desarrollar e integrar los informes y las evaluaciones que son presentados por parte del

Instituto a los diversos organaos rectores.

» Asistir a las reuniones internas y externas relacionadas con la evaluacion de programas vy
acciones del instituto.

« Coordinar el anteproyecto del presupuesto de egresos, del Instituto, de las diversas fuenies de
financiamiento.

« Coordinar la elaboracién del proyecto del presupuesto de egresos de las diversas fuentes de
financiamiento del Instituto.

« Integracion de evaluacion e informes de las acciones encomendadas al Instituto.




20 DE JULIO DE 2005 PERIODICO OFICIAL 153

Seguimiento y evaluacidn de modificaciones presupuestales de los recursos financieros
asignados al Instituto.

Elahorar los informes sobre ios avances de los programas y acciones encomendados al
Instituto para ser presentados a las instancias correspondientes. '
autoriZacion®d
MR AT o

1A ¥
Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-rect '
ici . SSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO
Participar en la elaboracion del presupuesto para organiZacion de eventos del Insfituto.

Gestionar vy tramitar ante las instancias correspondient

3

:-'_? la

Rad
%

ejecucion de los programas asignados al Instituto.

Llevar a cabo reuniones con las instancias normativas correspondientes para los avances
fisicos y financieros de las acciones encomendadas al Instituto.

Atender las indicaciones del director administrativo, para llevar a cabo cualquier actividad
encomendada. |

Las actividades afines al puesto.

AUTORIDAD

_ + Jefe del Departamento de Programacion.
Coordina a: s Jefe del Departamento de Evaluacion.

+ Jefe del Departamento de Informatica.

Relaciones de Coordinacion
Internas : Externas

¢ Direccion Administrativa.

o Direccion de Desarrolio Social. o SCAOP.

+ Direccion Reservas Territoriales. -+ Secretaria de finanzas.
» Direccion Técnica. « COPLADET.

» Direccion de Asuntos Juridicos. « SECOTAB.

« Subdireccién Financiera. = Oficialia mayor.

+ Subdireccion Administrativa.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere .ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de "sus
derechos, tener 24 afios de edad como minimo en la fecha de su designacion o contratacion, no

ser ministro de algan culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca

Conocimientos: Estudios profesionalesi@reig .- dadministrativas.
Habilidades Técnicas: + Manejode PC y\@&mpos electronicos de oficina.

» Conocer y aplicar el manual de programacién vy
presupuestacion del Gobierno del Estado, vigente.
« Conocer y aplicar el marco juridico- que da origen a
dicho manual.
« (Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales
Habifidades Administrativas: ' p?ra la administracion piblica del Gobierno del Estado,
vigente.
+ Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.
» Capacidad de formulacidn, analisis e interpretacion
estadistica.
« (apacidad para evaluar resultados.
e Liderazgo.
¢+ Capacidad para tornar decisiones.
Habilidades Humanas: = Manejo de persorial.
« Capacidad de negociacion.
» Capacidad para trabajar bajo presidn.

» Capacidad de organizacion.

Experiencia: + 3 afios como servidor pUblico.
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1.5.3.1 Jefe del Departamento de Programacion
FUNCION BASICA

Participar en la elaboracion de los planes, programas y presupuestos del Instituto, en base a!

sisterna estatal de planeacidn y evaluacion.

FUNCIONES

R IR :
TITUTO DE VIVIENDA nec 14845C0

A .
« Realizar modificaciones presupuestales a los proyectos gﬁ%onza os al Insfituto.

» Coordinar las actividades del personal que integra el de

» Revisar propuestas de proyectos.
» Reagistrar y controtar los proyectos autorizados al instituto.

» Recepcionar de las areas del Instituto los anteproyectos del presupuesto anual para su revision
correspondiente,

« Integrar el anteproyecto del presupuesto de egresos de las diversas fuentes de financiamiento.
+ Elaborar los formatos det anteproyecto del pfesupuesto anual del Instituto.

+ Elaborar los formatos del presupuesto de egresos autorizado al Instituto de las diversas fuentes

de financiamiento.
+ Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.
+ Integrar reportes e informes que sean solicitados por los niveles superiores.

+ Realizar las funciones encomendadas por la subdireccion.

AUTORIDAD

Coordina a: « No Aplica.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

Subdireccion de Planeacién vy

Evaluacion.
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» Subdireccion Administrativa.

« Subdireccion Financiera. « SCAOP.

s Secretaria de finanzas.
« - COPLADET.

= Direccion Técnica.
« Direccion de Reservas Territoriales.

« Direccion de Desarrolio Social.

ESPECIFICACION

Para ocupar este puesto se requiere ser ciuda Te
derechos, tener 21 anos de edad como minimo enlb-‘ieéﬁé@ Qfaéé’.bﬁ{é@r%n% cToA%ra?ac:lon no
ser ministro de algin culto religioso, no haber sido condenado por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales © conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

-

1

Conocimientos: Licenciatura en ciencias econémica-administrativas.

Habilidades Técnicas: . « Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.

« Conocer y aplicar el manual de programacion y
presupuestacion del Gobierno del Estado, vigente,

s Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.

Habilidades Administrativas: + Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales
para la administracion publica del gobierno del estado,
vigente. .

e Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual. '

+ Capacidad para evaluar resultados,

+ Liderazgo.

+ Capacidad para tomar decisiones.

Habilidades Humanas: * Manejo de personal.

» Capacidad de negociacion.

« Capacidad para trabajar bajo presion.

+ Capacidad de organizacion.
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Experiencia: ¢ 2 afos como servidor piblico.

1.5.3.2 Jefe del Departamento de Evaluacion

FUNCION BASICA

Participar en la elaboracién de las evaluaciones de los pl

ﬁ. %%asfy b iR g

TUTO DE VIVIENDA DE TRBASC

del Instituto, en base al sistema estatal de planeacion y e
FUNCIONES

» Coordinar las actividades del personal gue integra el departamento.

»« Concentrar informacién de las diferentes unidades que integran el Instituto, relativas a fos
avances fisicos y financieros de los proyectos.

» Actualizar semanalmente la base de datos de los avances fisicos y financieros de los
proyectos. ‘ _

« Generar reportes semanales sobre la situacidn general de los proyectos (avance fisico,
fimanciero, estatus, etc.) para informar a los niveles superiores del Instituto

» Pecepcionar de las diversas areas del Instituto los avances fisicos y financieros de los
proyectos autorizados.

« Presentar ante las instancias correspondientes las evaluaciones de los avances fisicos y
financieros de los proyectos autorizados al Instituto.

» Integrar y entregar a la secretaria de la contraloria, SCAOP vy a las diferentes unidades del
Instituto, informes mensuales sobre la situacion que guardan los proyecios relativos a la obra
publica (avance fisico, financiero, status ).

 Concentrar los reportes de éctividades relevantes (impacto y seguimiento) de las acciones que
realiza cada unidad administrativa del Instituto y enviarlos a SCAOP.

« Integrary generar los reportes que los niveles superiores del instituto requieran

« Actualizacion tritnestral de los formatos de entrega-recepcion.
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» Actualizar los datos de manera trimestral en el sistema de autoevaluacion del gasto publico
(SISAGAP-WEB), con los datos de los proyectos y acciones que realiza el Instituto, esto, de
acuerdo a lo previsto en el capitulo Xl del manual de normas presupuestarias del estado de
Tabasco.

» Coordinarse con personal de finanzas, COPLADET, oficialia mayor y contraloria, para conciliar
la informacion actualizada en el sistema de autoevaluacion. _

* Integrar los reportes de autoevaluacion generados por el sistema SISAGAP-WEB,

debidamente requisitados para enviarlos de manera oficial a las dependencias anteriormente
citadas.

integrar y enviar oficialmente el anexo estadistico generado pomevaluauon ay
COPLADET. _ gﬂﬂ% 4

Apbyar en la integracidn y formulacion del presupuesto £

instituto.

Realizar lac encomendadas por la Subdireccidn.

AUTORIDAD

Coordina a: « No Aplica.

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
 « Direccion Administrativa.
«  Direccion de Desarrolio Social.
+ Direccibn Reservas Territoriales.
. . . « SCAOP,
+ Direccidn Técnica,
» Secretaria de finanzas.
« COPLADET.
« SECOTAB.

« Oficialia mayor.

« Direccion de Asuntos Juridicos.

s Subdireccibn de  Planeacion  y
Evaluacion.

= Subdireccion Financiera.

« Subdireccion Administrativa.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Para ocupar este puesto se requiere ser ciudadano mexicano en plenb ejercicio de sus
derechos, tener 21 afios de edad como minimo en la fecha de su designacidn o contratacidn, no
ser ministro de algun culto religioso, no haber sido condenadoe por delito doloso que merezca
pena corporal y contar preferentemente con estudios profesionales o conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de ias atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: .

Habilidades Técnicas: .

A r‘F- TC\R-‘QI\ k\

presupuestad%ﬁléfl‘@ t%g Fgaado vigente.
« Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.
» Conocer y aplicar el manual de normas presupuestales

Habilidades Administrativas: o
para la administracion publica del gobierno del estado,

vigente.
 Conocer y aplicar el marco juridico que da origen a
dicho manual.
» Capacidad pa‘ra evaluar resultados,
+ Liderazgo.
» Capacidad para tomar decisiones.
Habilidades Humanas: * Manejo de personal
» Capacidad de negociacion.
» Capacidad para trabajar bajo presion.

» Capacidad de organizacion,

Experiencia: « 2 anos como servidor publice.
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1.5.3.3 Jefe del Departamento de Informatica
FUNCION BASICA

Proveer de servicios de tecnologia informéatica a todas las 4reas del Instituto, desarrollando

sistemas computacionales para optimizar los procesos administrativos y mantener en optimas
condiciones los equipos de computo.

FURNCIONES

"~ Coordinar las actividades del personal qué integra el depaﬂamento

+ Respaldar los datos relevantes aimacenados en el s wg E = R
» Supervisar todos los trabajos de mantenimiento reali i

TASASL.O
+ Supervisar el softiware que se desarrolla. 1N5TITUT0 DE VIVIENDA DE BA 1

« Asesorar en la elaboracion de especificaciones técnicas para la adquisicidon de equipe de
computo, ’

« Apoyar técnicamente en el uso de PG a las direcciones del Instituto.

« Preparar informacidn para ser enviada a compranet.

» Elaborar documentos diversos para las direcciones.

» Elaborar presentaciones para eventos.

« Participar en la logistica de eventos que organiza el Instituto.

s Elaborar plénes de mantenimiento preventivo a equipo de cdmputo.

« FEjecutar mantenimiento [&gico al servidor de dafos.

« Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.

« Participar en reuniones relativas a tecnologias de informacién, que organizan instituciones del
gobierno estatal.

» Instalar nodos de red.

« Integrar informe general de la situacion que guardan los equipos de computo.

« Realizar las funciones encomendadas por la subdireccion.
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AUTORIDAD

Coordina a: « Personal a su cargo.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

+ Direccion general.

« Direccion Administrativa.

« Oficialia mayor

+« SEDESPA

» SCAOP.

+ SEFUNPU (Compranet).

» Direccién de Asuntos Juridicos.

¢ Direccidon de Desarrollo Social.

« Direccion Técnica.

« Direccion de Reservas Territoriales.

Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

|
pena corporal y contar preferentemente con estudios profes:onales o0 conocimientos y

experiencia suficiente relativos al ejercicio de las atribuciones que sean de su competencia.

Conocimientos: Licenciatura en inférmética o carrera afin.
« Administrar redes de datos.
« Conocer y operar lenguajes de programacion visual,
» Conocer y operar ambiente Windows.
« Conocer y operar sistemas operativos de red.
Habilidardes Teécnicas:
» Ejecutar mantenimiento fisico y I6gico a servidores de
red.
« Administrar equipos para telecomunicaciones.
= Soporte técnico.
Habilidades Administrativas:

~ Capacidad para evaluar resultados.

« Liderazgo.
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» Capacidad para tomar decisiones.
Manejo de per l.
Habilidades Humanas: ) anel persona
+ Capacidad de negociacién.
+ Capacidad para trabajar bajo presion.
» Capacidad de organizacion.

Experiencia: & 2 afios como servidor pablico en puesto similar.

GLOSARIO DE TERMINOS

Altimetria.- Referido a determinar las diferencias de altura entre puntos de terreno. La altura

de los puntos se toma sobre planos de comparacion, se les llama cotas, elevaciones y a veces
niveles, siendo el mas comun el nivel del mar. La altimetria esoir;Wte en proyef#bs de
construccion de terracerias, drenajes, edificios y puentes entre o

Y
econémicos a los inmuebles que sirven de base para su comercializacién, enajenacion,

permula o donacién.
Causa.- Referido al fin que busca una persona que se obliga hacia otra; conjunto de

circunstancias que determinan la situacion de una persona en justicia desde el punto de vista

legal.

Contencioso.- Referido a los asuntos sometidos al fallo de los tribunales; tambien se aplica a
tas materias sobre las que se disputa en un juicio, 0 a la forma en que se litiga.

]
Cota.- Referido al nimero que indica la diferencia entre los niveles de {os planos topograficos.

Altura de un punto sobre el nivel del mar u otro planc de nivel,
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Cotizacion.- Referido a ta accion de un tercero o proveedor de proporcionar precios de los

bienes y/o servicios para su tramite de propuesta econdmica.

Dictamen,- Referido a la opinidn y juicio que se forma o emite sobre algo, especialmente el
que se hace respecto de temas juridicos.

Dolo - Referido a {a voluntad manifiesta de cometer un acto delictivo.

Enajenar.- Referido a la transmision de la propiedad o el dominic de una cosa, sea a titulo

gratuito o a titulo oneroso.

Equipamiento.- Referido a todo aquel espacio que cubrira demandas especificas de caracter
spcial, como son centros educativos, de salud, de recreacion, de culiura, de deporte o

destinados a la administracion.

Fideicomiso.- Referido a la figura juridica mercantil en virtud de la:yﬁt&\
destina ciertos bienes a un fin licito determinado encomeng;

fiduciaria.

Incidencia.- Referido a la estadistica que demuestra el nimero Hé“.?fe_ces en que el personal ha

incurrido en faltas y retardos, para su aplicacion en némina.

Inducir.- Refendo al acto de hacer por diversos medios, que alguien realice determinada
accion.

Inmobiliaria.- Referido a la-empresa o sociedad que se dedica a construir, alquilar, vender y
administrar vivienda.

Instancia.- Referido a cada uno de los grados jurisdiccionales que la ley establece para

examinar y sentenciar causas.
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Inventario.- Referido a la relacion ordenada de bienes y existencias de una entidad o empresa,
a una fecha determinada. Contablemente, es una cuenta de activo circulante que representa el
valor de las mercancias existentes en un almacén. En términos generales es la relacion o lista
de los bienes materiales y derechos pertenecientes a una persona o comunidad, elaborada con
orden y claridad. En Contabilidad, el inventario debe mostrar el nimero de unidades en
existencia, la descripcion de los articulos, los precios unitarios, el importe de cada renglén, las

sumas parciales por grupos-y clasificaciones y el total general.

Logistica.- Referido al conjunto de medios relativos a la organizacion de un evento.
Lotificacién.- Referido a la division de una superficie de terreno en fracciones llamadas lotes,
cuyas dimensiones varian de acuerdo a las necesidades especificas de cada proyecto, su

finalidad permite conocer la superficie correspondiente a cada lote en un fraccionamienta.

Orden de compra.- Referido al documento que se emite, para ordenar la compra de los bienes

y servicios al proveedor adjudicado.

Orden de pago.- Referido al documento dé carac

(R
b
-

las dependencias y 6rganos para pagos a tercero o

ellas mismas para pagos definitivos con cargo a s

Ordenamiento urbano.- Referido al crecimiento ordenado de los nucleos urbanos con base en
programas de desarrollo urbano, que determinan los usos, densidades, vialidades,
infraestructura y sus caracteristicas, minimizando costos de infraestructura urbana y al mismo
tiempo optimizando los servicios publicos: agua potable, drenaje sanitario y pluvial, energia

eléctrica, alumbrado publico, telefonia y otros; asi como vialidades, guarniciones y banquetas.

Planimetria.- Referido al estudio de los procedimientos para fijar las posiciones de puntos,
proyectados en un plano horizontal, sin importar sus elevaciones. Este procedimiento se utiliza
en fincas, subdivisiones, edificios, carreteras, vias ferroviarias y demas. La planimetria tiene por

objeto la localizacién de lineas de propiedades y determinacién de areas.
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Planoteca.- Referido a las areas destinadas al alojamiento de los planos, documentos graficos
de peguefias extensiones de tierra o de las obras planeadas o realizadas en un lugar
determinado e incluyen la informacién necesaria para las ejecucion de las acciones. Los planos
deben contener los datos de los terrenos afectables y las calidades de los suelos, los linderos
de los pueblos, los terrenos solicitados y las superficies que se conceden o restituyen. Los

planos que se localizan en este archivo son originales.

Permutar - Referido a cambiar una cosa por ofra.

‘Proyecto ejecutivo.- Referido a aquel proyecto arquitectonico, estructural, de lotificaciéon, de

disefio urbano, topografico (terracerias, subrasantes y rasantes) que contiene la informacion

técnica y documental requerida para su ejecucion fisica y que ha sido avalado por las instancias
normativas.

Rasante.- Referido a la linea sin pendiente. Recta que tiene cota definida cada estacion.

Reordenamiento urbano.- Referido al proceso
asentamientos irregulares con base en una estructura ‘
implementacion de una lotificacion, vialidades, equ;pamlééﬁﬂéﬁb‘ffé‘eﬁtfumwaﬁggc "'ES

Requisicion.- Referido al documento mediante el cual se realiza el tramite del pedido de

bienes o servicios al proveedor.
Rescisién.- Referido a fa anulacion de un contrato u cobligacion. .

Reubicacion.- Referido a aquella arcidn que se genera a partic del ordenamiente urbano
eliminando los asentamientos que se han generado de manera irrequiar y en zonas de alto
riesgo, como son los que se dan en las margenes de los rios, sobre las franjas de restriccion de
instalaciones pefigrosas como ductos de PEMEX o bajo los corredores de lineas de alta tension

de la Comisién Federal de Electricidad.

Sustentable.- Referido a que se puede sustentar razonadamente.
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Taquimetros electronicos.- Referido al término taquimetria, de 1a raiz griega fachis que
significa veloz. El taquimetio electrénico es un equipo cuya funcion principal es la de hacer
mediciones rapidas y exactas apoyado en programas alimentados en su memoria interna,
cuyas tareas estan relacionadas con replanteos, determinacion de volimenes y levantamiento

simultaneo de planimetria y altimetria.

Terracerias.- Referido a la estructura formada por excavaciones o rellenos necesarios para dar

la seccidn, nivelacién y alineamiento del proyecto.

-Con fundamento en los articulos 7 fraccion i 'de la Organlcfdel -‘\

Estado de Tabasco; 6 fraccion X del Decreto de Creaci

instituto de Vivienda de Tabasco: asi como la autor

WIENDA Ot TRER
emitida en el Acla de Sesidn de fecha trece de dicsgs‘tﬁig@éoz%tl\f se expide el presente

Manual de Organizacion, constanie de 166 hojas, en ia ciudad de Villahermosa, Capital del
Estado de Tabasco, a los doce dias del mes de enero del ano doé mil cinco, para los efectos

legales y administrativos a que haya lugar

ARQ. YWONNE CALZADA PRATS
DIRECTORA GENERAL DEL
INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO
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v CERTIFICACION DA3/151/05

EL QUE SUSCRIBE LIC. MIGUEL ALBERTO ROMERO PEREZ, EN
MI CARACTER DE DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS DEL
INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO, “"INVITAB"” - ----- - - .

CERTIFICO

QUE LA PRESENTE COPIA FOTOSTATICA CONSTA DE (166)
CIENTO SESENTA Y SEIS HOJAS UTILES QUE FUE SACADA DE
SU ORIGINAL QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE TABASCO
“INVITAB”, LA CUAL TUVE A LA VISTA, COTEJO, SELLO,
FIRMO YRUBRICO - - - - - - - - == == o o oo mmmemm o e -

LO QUE HAGO CONSTAR BAJO EL NUMERO DE CERTIFICACION
DAJ/151/05, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 20
FRACCION IX DEL ESTATUTO ORGANICO DEL “INVITAB”,
PARA LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, EN LA
CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE
TABASCO A LOS QUINCE DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO
DOS MILCINCO. - - - - - =i oo e e e oo e e e e e oo -

ATENTRMEN
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LIL]
E]

GOBIERNO DEL ESTADO

TABASCO

2 0 0 2 - 2 0 0 6

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Oficialia Mayor de Gobierno,
bajo la Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-53- 10-47
de Villahermosa, Tabasco.




