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INTRODUCCION

£

-

astituto de Vivienda de Tabasco en cumplimiento al articulo IX transitorio de la Ley Orgénica del
Fouar Byecutive dei Estado y el Articulo VIII de su Estatuto Organico ha formulado el presente Manual de
Cirgamizacion y Descripeion de Puestbs cuyo propodsito fundamental es conformar una fuente actualizada
dz referencia y consulte que oriente a los servidores publicos del Instituto, de otras entidades de la
adrainisiracion publica estatal y o los particulares, respecto de la organizacidén y tuncionamiento del
OrZANsmo. ' .

= N

objetive del presente manual es contribuir a que el gjercicio de las facultades del Instituto se realice de

rTY

manera agil, eficiente y honesta, mediante la delimitacidén precisa de responsabilidades, ambitos de
competencia ¥ relaciones de coordinacion entre las distintas direcciones en correspondencia al Estatuto
Organico, pudlicado en el Periddico Oficial del Estado el 11 de junio de 2003 y las reformas al mismo
publicadas ¢l 22 de diciembre de 2010 y su Gltima reforma publicada en el periédico oficial suplemento

7524 *B" del 15 de Octubre del 2014; asi como a la estructura organica basica, vigente en el organismo.

L1 vaemimento contiene informacién sobre los antecedentes historicos del Instituto, su marco juridico
admimsirativo, atribuciones, estructura orgdnica béasica, organigrama, misién y visidén, objetivos y

funciones de las dirécciones, descripcién de puestos y un glosario de términos.

Es importante seiialar que el manual se ha elaborado considerando la mision y los principios que sustenta
el Ejecutivo Estatal en el Programa Especial de Vivienda 2013-2018, orientados a fortalecer la funcién
politica y social del Estado, asi como a mejorar su capacidad de servicio a la poblacién, siendo necesario
adecuar y vincular la organizacion de las entidades de la Administracién Publica Paraestatal a los

obietivos rectores y estrategias del propio plan, tendiente a buscar la promocion activa de construccion de

ivienda de interés social.

OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a couccer de manera sencilla y objetiva los antecedentes historicos y marco legal permitiendo
identificar la estructura organica oficial del Instituto, informando con claridad y precisidén a todas las
Unidades Administrativas en orden jerarquico, responsaiilidades de las direcciones y coordinacion para
hacer eficiente el servicio que se brinda al publico.

Su alcance cubre las funciones y responsabilidades del personal que integra la plantilla laboral en orden
jerarquico de Director General, Directores, Coordinadores, Subdirectores y Jefes de Departamento,

evitando con ello, desviaciones en los aspectos de control y supervision, al no reflejar este manual,
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duplicidad de funciones o incertidumbre acerca de las facultades y. obligaciones que correspondes: a cuda

categoria.

El presente documento hace una evaluacién objetiva de los puestos que integran ¢! organismo, facilitande
en su momento, la seleccion del personal capacitado que ocupara cada uno de ellos, al definir claramente

los perfiles para cada categoria, con lo que se optimizaran los resultadcs del Instituto, en beneficic de Ia

sociedad.

Adicionalmente se constituye en un instrumento de agil! lectura y comprension, cumpliendo con su
finalidad de orientar al personal y publico en general que lo consulte, al conocer de manera panoramica la

estructura funcional del Instituto, cuyo objetivo esta enfocado a resolver uno de los reclamos mas sentidos,

como es el abatimiento al rezago de la vivienda.

ANTECEDENTES HISTORICOS

El primer Instituto de Vivienda de Tabasco fue creado el cinco de junio de 1982, al concluir la vigencia
del convenio que el Gobierno del Estado firmara con ¢l Instituto Nacional para ¢l Desarrolio de ia
Comunidad y de la Vivienda Popular. Este organismaq cumplio con sus funciones hasta el veintinueve de
diuiembre de 1993, en que por decreto ntimero 0563, publicado en el Periddico Oficial del Estado ntunero
5354, se tusiona con la Comisidn para el Desarrollo Urbano de Tabasco, crcandose of Institute du
Desarrollo Urbano y Vivienda de Tabasco (INDUVITAB), como organismo descentralizado. que cumpic
sus objetivos hasta el catorce de mayo de 2003, que por decreto numero 216 publicado cn ¢l Periddice
Oficial del Estado nimero 6332, se abrogo el que diera vida al INDUVITAB, dando asi nacimicnto
actual Instituto de Vivienda de Tabasco, organismo publico descentralizado de la Administracion Pablica
Estatal, con personalidad juridica, patrimonio propio. autonomia técnica y de gestion para <! cumplimiento
de sus atribuciones, obligaciones, objetivos y fines.

- El Instituto opera indistintamente con su nombre eompleto o con las siglas INVITAB y tiene su domicilio

en Prolongacién 27 de Febrero No. 4003, Tabasco 2000, en la ciudad de Villahermosa, Estado dc -

Tabasco, y se encuentra sectorizado a la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas. de
acuerdo al Decreto 126, publicado en el suplemento C, al Periédico Oficial del Estado niimero 7534, de
fecha 19 de noviembre de 2014.

Cronolégicamente Jos directores del organismo se enlistan a continuacion:

1.- Arq. Mario Clavel Alonso. 1980-1982
2.- Ing. Luis Manuel Camacho Mendoza. 1983-1983
3.- Ing. Carlos Mario Salazar Gris. 1984-1984
4.- Ing. Francisco Javier Diez de Bonilla. 1985-1990
5.- Ing. Amadeo de la Fuente Lazo. 1990-1992
6.- Ing. Enrique Flores Sanchez. 1992-1994
7.-  Arq. Julia Alicia Moreno Farias. 1995-1997

8.-  Urb. Jorge Eduardo Jests Herrera. : 1997-1998
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9.-  Arqg. Andrés Juan Gémez Cano. 1998-2000
10.- Ing. Luis Manuel Camacho Mendoza. 2001-2001
11.- Arq. Yvonne Calzada Prats 2002-2006
12.-  Dr. Ariel Enrique Cetina Bertruy 2007-2009
13.- Lic. Thelma Mabel Zurita Ojeda _ 2010- 2012
14.- Lic. Juan Antonio Filigrana Castro 2013-2013
15.- Lic. Carlos Arturo Calzada Pelaez 2014 a la techa.
MARCO JURIDICO

LEGISLACION ESTATAL
LEYES
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
Le;v de Catastro del Estado de Tabasco.
Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.
Ley de Ingresos del Estado de Tabasco, para el Ejercicio Fiscal 2015.
Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Tabasco.
Ley de Obras Piiblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.
Ley de Planeacion del Estado >de Tabasco.
Ley de Responsabi]id_ades de los Servidores Piblicos.
Ley de Vivienda para el Estado de Tabasco.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley Organica del Podeér Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomes del Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco, para el Ejercicio Fiscal 2015.
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REGLAMENTOS

Regiamento del Comité de Compras del Poder Ejecutive.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

Reglamento de Ia Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Reglamento de ia Ley de Obras Publicas y Scrvicios Relacionados con las Mismas del Estade de
Tabasco.

Reglamento de Ia Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.
CODIGOS ESTATALES

Cédigo Civil para el Estado de Tabasco.
Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

Cédigo Penal para el Estado de Tabasco.
Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Misias.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
(Abrogé la Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion).

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
(Abrogo6 la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal).
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CODIGOS FEDERALES

Cédigo de Comercio.
Codigo Fiscal de 1a Federacién.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

OTRAS DISPOSICIONES

Decreto 216 por el que se Crea el Instituto de Vivienda de Tabasco.

Estatuto Orgéanico del Instituto de Vivienda de Tabasco.
MANUALES

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Puablica del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco 2014,

Manual de Programacién y Presupuesto.

ATRIBUCIONES

De conformidad con el articulo 2, del Decreto de Creacion del Instituto de Vivienda de Tabasco, este tiene
por objeto los siguientes asuntos:

Promover y apoyar la generacion de oferta de viviendas a bajo costo, centros de servicios, desarrollos
comerciales, industriales, turisticos o de otra indole, atendiendo al desarrollo urbano y ordenamiento

territorial en el Estado; ademas de coadyuvar al mejoramiento del medio ambiente y ordenamiento

ecologico.

Fomentar y promover la construccién y comercializacidn 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 construccidn, mejoramiento y rehabilitacion de vivienda

urbana o rural.
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Proyectar y promover desarrollos inmobiliarios que contribuyan a la materializacion de los planes y

politicas de ordenamiento territorial y estructuracién de las zonas urbanas.

Inducir y complementar la accion de los particulares y del sector social en la generacidn de ofertas a las

que se refieren las fracciones anteriores.

Celebrar ¢ 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-econémico, facilidades de pago en la obtencién de la vivienda, a personas de

escasos recursos, conforme a lo dispuesto en el Decreto de creacion.

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 demds entes afines, las aportaciones o fondos

para el financiamiento en la adquisiciéon o construccién de vivienda, procurando el beneficio de la

poblacion con escasos recursos.

/
Adquirir, administrar, condicionar, proyectar y efectuar la venta de reservas territoriales que resulten
estratégicas para la materializacion de dichos planes, condicionada al desarrollo congruente con los planes

de ordenamiento urbano, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

-

Constituir y adquirir reservas territoriales y de suelo apto para vivienda; en coordinacién con los gobiernos
federal o municipal o con otras dependencias y entidades de laadministracién publica estatal y promover

en su caso, la desincorporacion de dichas reservas.

Comercializar los predios propiedad originaria o derivados_del Instituto, teniendo la facultad de vender,
permutar o realizar cualquier contrato traslativo 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 planeacién, administracién, adquisicién, aprovechamiento racional y en su caso, la comercializacién
del patrimonio inmobiliario del organismo, que haya adquirido o adquiera en todo ¢l estado, que no esté

especificamente asignado para servicios piblicos o para la operacién y funcionamiento de dependencias y

entes gubernamentales.
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Previo acuerdo 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 poblacién de

bajo ingreso.

Proponer a las autoridades correspondientes, medidas y acciones que propicien la generacion de la oferta
inmobiliaria, necesarias para la oportuna atencién de las necesidades de la poblacion y la promocion del

desarrollo economico del Estado.

Realizar en los términos de la ley en la matena, las obras y servicios relacionados con las mismas, por si o

por medio de terceros, celebrando en este 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 adecuadas para el exacto cumplimiento de los misimos.

Realizar conforme los ordenamientos en la materia, todas las actividades encaminadas directamente o

indirectamente al cumplimiento de los fines y funciones antes indicadas.

MISION

Ser ejecutor, intermediario financiero y facilitador para que la poblacion tenga acceso a las diferentes
fuentes de financiamiento, apoyos del sector publico y privado, destinados a la adquisicion, mejora,

autoproduccion asistida y construccion de vivienda.

VISION

Lograr que la poblacién general, preferentemente la no afiliada y/o asalariada pueda acceder a un

financiamiento o subsidio que le permita obtener una vivienda o mejorar la propia.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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Consejo de Admunistracion
Direccion General

Unidad de Apoyo Ejecutivo

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos
Personales.

Unidad de Atencion Ciudadana

Direccion Administrativa

Subdireccion Administrativa

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Conservaciéon y Mantenimiento
Departamento de Recursos Materiales

Subdireccién de Recursos Financieros
Departamento de Contabilidad

Departamento de Recuperaciéon Foranea
Departamento de Crédito y Cobranza
Departamento de Evaluacion y Control
Departamento de Gestién y Control Presupuestal
Departamento de Caja y Tesoreria
Departamento de Promotores

Subdireccién de Planeacion y Evaluaciéon
Departamento de Evaluacion. ,
Departamento de Seguimiento a la Inversiéon
Departamento de Informatica

Direccion de Asuntos Juridicos
Subdireccién de Asuntos Juridicos
Subdireccién de Normas y Contratos

Departamento de Rescision Administrativa
Departamento de Contratos

Subdireccion Juridica de lo Contencioso
Departamento de lo Contencioso en Materia Civil, Amparo y Rescisiones
Judiciales '
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- Direccion de Reservas Territoriales

Subdireccion de Disenio Urbano
Departamento de Disefio Urbano
Departamento de Ingenieria

Subdireccién de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales
Departamento de Infraestructura y Vialidad

Departamento de Disefio Digitalizado

Departamento de Supervision de Predios

Departamento de Control y Estadistica

Departamento de Avalios

Direccion de Desarrollo Social

Departamento de Gestion y Seguimiento a la Demanda
Departamento de Programas Fspeciales

Subdireccién de Veriticaciones y Estudios Socioeconémicos
Departamento de Asentamientos Irregulares

Subdireccion de Programas de Fraccionamientos y Reubicaciones
Departamento de Captura de Demanda y Banco de Datos

Direcciéon Técnica
Coordinador
Subdireccion de Supervision y Control de Obras

Departamento de Proyectos Especiales

Subdireccidn de Estudios y Proyectos
Departamento de Topografia
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{ VOCALES
Secretario de Planecacion y Finanzas.
Secretario de Desarrolio Social.

- Sccretariodé Energia, Recursos
Nia_tmgx]cs‘;y roteccion Ambicntal.
“Ségretario de Contraloria.
Cogprdinador General de. Asintos

. " Juridicos.
27 L Secretario Ejecutivo,
“Secretario Técnico.

1. DIRECCION GENERAL
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Atender a nombre del ejecutivo estatal, el despacho de asuntos de competencia, conforme al 4mbito legal

aplicable, asi como elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos para la consecucion de los

objenivos y fines del Instituto.

FUNCIONES

Ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 13 del Decreto de Creacién de Instituto, el Director

General tendra las siguientes facultades:

Regular la operagio’n y el funcionamiento de las Direcciones, Coordinaciéon y Unidades
Administrativas que integran el Instituto.

Vigilar que los Manuales de Organizacion y Descripcion de Puestos, asi como el Manual de
Procedimientos del Instituto, se mantengan permanentemente actualizados.

Aplicar los sistemas y procedimientos de control y evaluacion interna de las Direcciones,
Coordinacion y Unidades Administrativas del Instituto.

Dinigir las politicas administrativas, funcionales y operativas del Instituto.

Conducir las relaciones y' coordinacion del Instituto con las demas instancias gubernamentales
Federales, Estatales y Municipales.
Designar a los ﬁincionarios'del Instituto que participaran en la integraciéon de comisiones, consejos y
demds eventos interinstitucionales, académicos o sociales.

Establecer y hacer cumplir los mecanismos necesarios para que el personél del Instituto, cumpla con
los acuerdos, circulares, politicas,.normas y demas disposiciones de caracter gubernamental.
Elaborar y proponer al Consejo de Administracidn, proyectos de Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
demas disposiciones de orden general que se requieran para garantizar los objetivos del Instituto.
Establecer las politicas generales, prioridades y metas del Iﬁstituto.
Regular y evaluar las politicas y programas que ejecute el Instituto. -

Autorizar el establecimiento de grupos de trabajo o comisiones internas, que se encarguen de estudiar
y proponer soluciones a problemas especificos relacionados con los objetivos del Instituto.

Autorizar la informacion sobre las acctones del Instituto que se difundira o remitira a otras instancias
gubernamentales. |

Coordinar la evaluacion del impacto socioeconémico de las acciones y programas del Instituto.

Todas aquellas funciones que por acuerdo del Consejo de Administracion le sean encomendadas y las

" demas que las disposiciones legales o administrativas le confieran.



16 DE DICIEMBRE DE 2015

PERIODICO OFICIAL

15

PERFIL DE PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director General.

Direccion General.

Ejecutivo del Estado y Consejo de Administracion.

Directores.
Unidades.
Areas del Instituto.

Ejecutivo Estatal.

5 Directores, 1 Jefe de Departamento “A”, 1 Jefe de Area y 1
Técnico de Campo “A”.

Consejo de Administracién.
Secretaria de Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.

.Secretarios del Gabinete.

Poderes Legislativo y Judicial.

Dependencias Federales.
Gobiernos Municipales.

Camaras Empresanales,
Universidades, Institutos de

profesionistas y Colegios.

Organismos Estatales y Nacionales

de Vivienda.

Fundaciones, Instituciones y
organizaciones publicas y privadas.

Sociedad en General.

[ ]

Realizar reuniones de trabajo y tomar
acuerdos.

Supervisar, verificar y evaluar los avances de
los diferentes programas que maneja el

Instituto.
Revisar y firmar corréspondencia en relacion a

las tareas del instituto.

‘Presentar informes concemientes al Instituto y
acordar actividades de trabajo.

Participar en sesiones y reuniones.

Acordar actividades de trabajo y resolver
asuntos del Instituto.

Acordar las actividades concernientes al

sector. ‘
Atender gestiones relacionadas al rubro de
vivienda. Coordinar trabajos conjuntos.

Tratar diversos asuntos relacionados a los
objetivos del Instituto y tratar asuntos
relacionados al desarrollo estatal.

Tratar diversos asuntos relacionados a los

objetivos del Instituto y tratar asuntos

relacionados al desarrollo estatal.

Tratar y gestionar todo lo relativo al trabajo
del Instituto.

Gestionar y promover programas de vivienda.
Tratar todos los asuntos relacionados con el
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Instituto.

e Colaborar con estas Instituciones.

e Tratar todos los asuntos comunes en relacién
al objeto del Instituto. Colaborar con estas
instituciones. .

s Participar en asambleas. Tratar todos los
asuntos relacionados con las politicas
nacionales y estatales de vivienda. Tratar
todos los asuntos relacionados con el trabajo
del instituto. Colaborar con estas instituciones.

e (estionar y promover convenios y programas
para cumplir los objetivos del Instituto.

» Atender de manera oportuna la demanda
social. Ofrecer audiencias. Gestionar sus
necesidades de vivienda.

1L DESCRIPCION DEL PUESTO

Establecer las politicas generales, prioridades y -metas. Proponer programas y proyectos para la
consecuciéon de los tines del Instituto. Dirigir y coordinar el desarrollo de politicas en materia de
vivienda.

PERMANENTES:
Dirigir las politicas administrativas, funcionales y operativas del Instituto.
Admuinistrar y controlar las reservas territoriales que integran el patrimonio del Instituto.
Regular y evaluar las politicas y programas que ejecute el Instituto.
Ejecutar las resoluciones y acuerdos del Consejo de Administracién.
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, instituciones y personas.
Firmar los contratos de compraventa de lotes o viviendas propiedad del Instituto.
Asistir represeritando al Instituto, a las reuniones en que sea necesaria la participacion del
organismo.
Realizar giras de trabajo y supervision para la verificacion y evaluacion de los avances de los
programas que ejecuta el Instituto. _ '
Atender a solicitantes, 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.
Suscribir Ja documentacién para el cumplimiento de las obligaciones del Instituto con sus
trabajadores.
¢ Firmar los documentos para el cumplimiento de las obligaciones de pago del Instituto con sus
diversos acreedores.
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e Actualizar trimestralmente los formatos de entrega-recepcion.
e Organizar y participar en reuniones con el Consejo Nacional de Organismos Estatales de Vivienda.
e Firmar las escrituras de enajenacion de lotes y adquisicion de reservas territoriales.
e Asistir a diversos actos o reuniones nacionales, relacionados con el objetivo del Instituto.
® Revisién del portal de transparencia del Instituto, para mantener actualizada la informacion y
cumplir con la normatividad como sujeto obligado.
PERIODICAS:
e Presentar al Consejo de Administracion los estados financieros del Instituto.
» Proponer al Consejo de Administracion los asuntos que deba analizar y en su caso, autorizar.
¢ Participar en las reuniones del Consejo de Administracion.
e Participar en reuniones con los diferentes Directores y grupos sociales
e Recorrido a los diferentes fraccionamientos ubicados en el Centro y Municipios del Estado.
EVENTUALES:
¢ Informe anual de actividades.

Hl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente, con estudios profesionales relativos al
ejercicio de las atribuciones que le competen.

Conocer y aplicar el Plan Estatal de Desarrollo.

Conocimiento de la Ley de Vivienda para el Estado de |
.Tabasco.

Conocimiento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del
Territorio del Estado de Tabasco. -

Conocimiento de disefio urbano, mercadotecnia, sistemas
presupuestales y tendencias demograficas.

Manejar relaciones laborales.

Analizar puestos, estructuras organicas y ocupacionales.
Analizar e interpretar informacién programatico-presupuestal.
Analizar e interpretar estados financieros.

Manejo de PC y equipos electrénico de oficina.

3 afios en el sector publico y/o privado en 4reas directivas.

Liderazgo.
Tolerancia.

_Cordialidad.

Sensibilidad Social.
Actitud de servicio.
Responsabilidad.
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PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Unidad de Apoyo Ejecutivo.

Direccién General.

Director General.

2 Jefes de Area, 1 Jefe de Proyecto, 2 Auxiliares General “A”
y 1 Secretaria nivel departamento.

que le sean recomendadas.

s Organizar todas las actividades del area.

¢ Transmitir- las indicaciones del Director
General. Tumnar gestiones y
correspondencia.

e Coordinar los planes de trabajo de los
programas federales.

¢ Ditfundir e informar a la poblacién acerca

de los programas federales de vivienda.

0N ] '
: PARA:
i s Director General. ¢ Informar el trabajo generado durante el dia,
} e Direcciones. coordinar la agenda diaria, atender y
| ®  Unidades. realizar llamadas telefonicas e indicaciones
i

» Lideres de Grupos. e Atender y gestionar solicitudes y ofrecer
e Dependencias Gubernamentales. audiencias. ) v
» Publico en general. e Establecer relaciones  institucionales.
; ¢ Organismos de vivienda. Acordar actividades conjuntas y atender
gestiones.

e Atender y ofrecer audiencias. Gestionar sus
solicitudes y demandas.

1I. DESCRIPCION DEL PUESTO

Asistir y organizar las actividades de la Direccién General y enlace con toda la estructura organica de la
institucidn y con el sector piblico y privado. Asimisimo, coordinar los programas federales de vivienda
en los que participa el INVITAB. '

o S ENE &

PERMANENTES:
*  Mantener actualizada la agenda diaria del Director General.
e Revisar y ciastiicar ia correspondencia recibida.
e Turnar asuntos y correspondencias a las diferentes Direcciones y Unidades
¢ Jerarquizar llamadas telefonicas que deberd atender el Director General.
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Filtrar las audiencias y llamadas al Director General para atender directamente los asuntos que
asi lo permitan

Revisar la correspondencia o documentacién que pasa a firma del Director General, a fin de
evitar errores.

Solicitar informacién a_ las diferentes Direcciones y tener comunicacion con otras areas o
Dependencias. : i

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 optimizar recursos.

Observar trato amable con las personas que atiende diariamente.

Ordenar la entrega de correspondencia interna y externa.

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 altemativas de solucién. '

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

Asistir a seminarios de actualizacion. : ’

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

Elaborar el informe trimestral de las actividades del Director General para el Portal de
Transparencia.

Programar las reuniones de trabajo del Director General con las diversas areas del Instituto.

PERIODICAS: , '
e Participar en reuniones con los diferentes Directores y Grupo Sociales.

Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:

Informe de actividades.
Apoyo en eventos de contingencia.
Las demaés que designe el Director General.

I11.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias
Econdmico-Administrativas o carrera afin.

Capacidgd para coordinar y supervisar grupos de trabajo. -
Capacidad de anélisis de informacién.

Manejar relaciones publicas.

Evaluar desempeiio de personal.

Manejar relaciones laborales.

Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.

2 aios en puesto similar. -

Actitud de servicio.
Eficiencia.
Cordialidad.
Sensibilidad Social.
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PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

Direcciéon General.

Director General.

1 Analista y 1 Secretaria nivel departamento.

i : PARA:

! ®  Director General. o Elaborar y entregar sintesis informativa de las
! « Direcciones. ' noticias importantes a nivel estatal, nacional e
: ¢ Unidades. internacional a la Direccion General.

; ‘ e Realizar la memona fotografica y de video de
las actividades y eventos en que participa el
Instituto.

* Asistir a reuniones en que sea requerido con el
Director General y las Diversas Direcciones y
Coordinaciones.

e Cubrir las manifestaciones de grupos
inconformes que arriban eventualmente al
nstituto.

o Instalacion del sistema de audio en el Centro

Estatal de Atencion Ciudadana en la cobertura

de eventos, reuniones y atencion a grupos.

H

* Medios de comunicacién, impresos . ® Atender y coordinar citas para entrevistas al
y electronicos. Director General y demas Direcciones.

¢ Coordinacion General de e Proporcionar informacion a los diversos
Comunicacién Social y Relaciones medios de comunicacién de las actividades y
Pablicas. -~ - programas que maneja el Instituto.

» Secretaria de Ordenamiento s Asistir a eventos publicos que estén
Territorial y Obras Publicas. relacionados con los objetivos del Instituto

RS

4 obtener la informaciéon y difundirla a
{ireccidn General, asi como a las diversas
areas.
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Crear, desarrollar y aplicar estrategi

ERMANENTES:

II.  DESCRIPCION DEL PUESTO

<h a £ 54

= 3 = . >>6 i
as de comunicacidn que fortalezcan y posicionen al Instituto de

Vivienda de Tabasco en los medios de comunicacién (Prensa, Radio y Television e Internet)
informacio6n acerca de las actividades y programas que desarrolla el Instituto. :

e Elaborar diariamente la carpeta informativa de! Instituto en-relacion con los medios de comunicacion.

e  Cubrir audiencias publicas con grupos y lideres de comunidades en el Instituto. ‘

e Elaborar e integrar la memoria fotografica y de video de las actividades, eventos y obras que realiza el |
Instituto. i

e Asistir a eventos publicos relacionados con el objetivo del Insiituto, con la finalidad de obtener Ia
informacién que deba difundir.
Asistir a reuniones de trabajo con el Director General y demés Direcciones.

e Coordinar citas para entrevistas de la Direccién General con los medios de comunicacion impresos 3 |
electronicos.

e Realizar y publicar boletines de prensa, de conformidad con las necesidades del Instituto.

e Creacion de productos audiovisuales para la publicidad de perifoneo en los fraccionamientos
administrados por el instituto.

e Realizar promocion y difusion en los medios de comunicacion del Estado de los programas de
mejoramiento a la vivienda. ‘

PERIODICAS:
e Cubrir giras y reuniones de trabajo en los municipios del Estado de Tabasco.

® Atencidn a personas que demandan la intervencion del Instituto en los medios de comunicacién.
e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcién. '

EVENTUALES: .
o Asistir a reuniones con funcionarios del ramo de Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas y del sector de la construccién.
*  Asistir a reuniones con alcaldes y funcionarios municipales.
e  Asistir a entregas de viviendas, exposiciones, feria estatal
e  Apoyar en eventos de contingencia : :
* Atencién inmediata a manifestaciones de grupos inconformes.
e Las demas que designe el Pirector General.

HI. ESPECIFICAS DEL PUESTO

-

~ Contar preferentemente con Licenciatura en Comunicacion yi
t Relaciones Publicas o carrera afin. ,
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¢  (Capacidad de analisis de informacion.

e  (Capacidad de realizar entrevistas y reportajes.

¢  (apacidad de redactar articulos y boletines.

e Manejo de cdmaras de video y en general el equipo necesario
para el desempeiio de las actividades propias del cargo.

¢ Conocimiento de archivo.

*  Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.

2 afios en puesto similar.

s Liderazgo.

o  Tolerancia.

»  Cordialidad.

e  Sensibilidad social.

: PERFIL DE PUESTO
I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y
Proteccion de Datos Personales. '

Direccion General.

Director General.

1 Jefe de Departamento “B”.

CON: ' - . | PARA:
e Direccién General. e Solicitar la Intormacién requerida por
*  Direcciones. _ solicitantes, para hacer valer la Ley de
e Unidades. Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Tabasco y demas
disposiciones legales aplicables.

- e Tramites, analisis, asesorias y consultas en
materia de transparencia y acceso a la
informacion. ’

CON: PARA:
¢ Instituto Tabasquerio Transparencia e Cumplir lo concerniente a lo establecido en la
¥ Acceso a la Informacién Publica. Ley de Transparencia y Acceso a la
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e (Coordinacion General de Asuntos Informacién Piblica v demas ne
Juridicos. legales aplicables, |
e Secretaria de la Contraloria. e Asistir a cursos, seminarios y talleres que se |
s Demas sujetos obligados. consideren pertinentes. |

o Integrar y enwviar informes  irhmestrales v
anuales

e Reportar Actividades.

o Supervision de Informacion al poral de
Transparencia

e Recibir y tramitar los recursos de revision y
queja.

e Retroalimentacién cn casos Instituto Nacicnal |
de Transparencia, Acccse a la Informacion v
Proteccion de Datos Personaics y resolutivos
Instituto Tabasquefio Transparencia y Acceso
a la Informacidn Publica,

e Dar oportuna atencién a las solicitudes d=
informacion. . |

¢ (Ciudadania en General.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Atender las sohc1tudes de acceso a la mformacmn que formulen los cmdadanos acerca de la mformacxon |
publica en posesién de este sujeto obligado, las relacionadas a los datos personales e integrar la !
i
|
i
t
]
i

informacion minima de oficio en el portal de transparencia, de conformidad con las funciones sefialadas |
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, rcg]amentm Yo

demas normatlwdad aplicable.

PERMANENTES

* Analizar las solicitudes de informacion formulada por las personas y dirigirlas a la unidad | l
administrativa competente.

e Elaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes de informacion, mediante el cual se
proporcione, aclare, oriente o niegue la informacion que requieran las personas a la Unidad.

e Asesorar al Director General en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién.

e Llevar la estadistica de las solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica.

o Informar mensualmente al Titular del Su;eto Oblwado de las actividades desairolladas por la
Unidad a su cargo. :

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y sus resultados.

s Llevar un registro de los costos de rcproduccnén y copiado de la informacién que se
proporcione.

e Las demdis que sefala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informac:on Publica y su
reglamento, asi como las que le asigne ¢l Director General.

PERIODICAS:

* Mantener actualizado ¢l Portal de Transparencia del Instituto.

e Poner a disposicion del piblico la inforimacion niinima de oficio cada tres meses.

e Elaborar e integrar los informes correspondientes, en cumplimiento de la Ley de Transparcicia
y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tabasco.

e Presentar al Director General el proyecto de acuerdo de - informacién clasificada como
confidencial y reservada, y suscribirlo con él.

s Supervisar la aplicaciéon de los cnterios de clasificacién de la mformac:on expedidos por el
Instituto. :
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Integrar los informes de las actividades y resultados que el Director General presente ante el |
Instituto Tabasqueinio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Proponer al Director General mecanismos técnicos que contribuyan a elevar la eficiencia en la
atencion de las solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica.

Implementar politicas, normas y procedimientos para el desarrollo de la Unidad de Acceso a la
Informacion.

Mantener actualizado el indice de acuerdos de informacion clasificada como reservada, e
integrar €ste y los acuerdos respectivos en el Portal de Transparencia.

Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVE

NTUALES:
Participar en comisiones y/o reuniones de caracter Estatal, Nacional o Internacional en materia

de transparencia.
Las demas que deriven de las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.
Las demas que designe el Director General. J

111

I

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Derecho o carrera afin.

e Conocimiento del marco juridico de acceso a la informacion y
de protecci6n de datos.

¢ Conocimiento de Administracion Pablica.

e (Capacidad de analisis de informacion.

e Conocimiento de archivo.

e Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.

3 afios en puesto similar.

Toma de decisiones.
- Trato cordial.
Trabajo en equipo.
Actitud de servicio.
Manejo de personal.

PERFIL DE PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Atencién Ciudadana.
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Direccion General.

Director General.

1 Jefe de Departamento “B” y 1 Técnico de Campo “A”.

e Direccion General. e Informar de la demanda ciudadana y
¢ Direcciones. » turnarlas al area correspondiente.
e  Unidades.

e Coordinacién de Atencién Ciudadana del e Recibir, turnar y dar respuesta a las
Gobierno del Estado. ' solicitudes por oficio.

e Dependencias Federales. e Proporcionar informacién de programas
Dependencias de la  Administracién y- requisitos, asi como de diversos
Puablica Estatal. asuntos. ’

¢ Congreso del Estado. e Informar a la ciudadania que demande

e  Ayuntamientos. algin programa o respuesta a sus

e Asociaciones. peticiones, consultadas y resueltas por

e Publico en general. la  Direccion correspondiente  del

- Instituto.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Informar y orientar al publico sobre las actividades y programas del Instituto; canalizando los asuntos

y/o personas a la Direccién que corresponda. . .

PERMANENTES:
e Atender grupos y personas que solicitan apoyo.
Apoyar al ciudadano en la orientacién y traniites, de acuerdo a la solicitud o el servicio,
Recibir demandas diversas, canalizarlas, dar seguimiento y responder. ‘
Canalizar asuntos a las diferentes Direcciones del Instituto.
Asistir a reuniones de trabajo con el Director General y los demés Directores.
Asistir a las diferentes direcciones del Instituto; cuando la naturaleza- de las acciones, sea
competencia de esta unidad.
Manejar el registro de las personas que se atienden.
Supervisién y control de archivo.
e Elaboracién de oficios.
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Formular el registro de datos estadisticos y los informes que le sean solicitados por el Director
General.

» Envio quincenal del registro de solicitantes captados a través de la Unidad y entrega a la
Direccion de Desarrollo Social de solieitudes de vivienda, lotes y/o asignaciones, en original
para base de datos y archivo general.

»  Actualizar mensualmente los formatos de entrega recepcion.

EVENTUALES:
®  Apoyar en situaciones extraordinarias por desastres naturales y contingencias.
= Representar al Director General en eventos y reuniones en caso de sr requerido de acuerdo a su

ambito de competencia.
e .as demas que designe el Director General.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias Econémico-
Administrativas o carrera afin.

e Capacidad para coordinar y supervisar grupos de trabajo.
Capacidad de comunicacion.

e Manejar relaciones sociales.
¢ Evaluar situaciones criticas.
e Manejar entrevistas.
* Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.
2 afios en puesto similar.

¢ Toma de decisiones;

e Trato cordial al publico.
e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

¢ Manejo de personal.
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-

2. DIRECCIQN ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA

Subdireccion Administrativa ! Subdireccién de Recursos. Financieros Subdireccién de Planeaciény |
P ! Evaluacién "
i i
Departamento de Recursos Departamento Contabilidad g e e e e e
Humanos — S ‘ Departamcnto de Evaluacion
Departamento de Recuperacion | e et e e+ e .
v e Fordnea — v
Derpartamento de Conservaciény - e e i ; - .DepanamentI(I)lde SngLnxlento ala
Mantenimiento B : version
Departamente de Crédito y - : :
Cobranzas L : Departamento de Informatica
Departamento de Recursos
Materiales: —

Departamento de Evatuacion y 1
Control i

Departamento de Gestiony

Control Presupuestal —
Dcpartamento‘d'e Caja y Tesoreria. -

‘Departamento de Promotores [ _ ]
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2. DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Coordinar y participar en la elaboracion de los planes, programas y presupuestos basados en el sistema
estatal de planeacién y evaluacidn, 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, politicas y procedimientos para programar, planear y evaluar los proyectos que
integren el programa operativo anual del Instituto.

e Elaborar los planes, programas y presupuestos basados en el sistemma estatal de planeacion y
evaluacién, fijando objetivos, metas, estrategias y prioridades, por medio de las cuales se asignan
recursos, responsabilidades y tiempo de ejecucién de acciones y obras.

¢ Formular, coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas financieros que
desarrolla el Instituto para el cumplimiento de sus objetivos.

e Controlar que el ejercicio presupuestal y las operaciones financieras que realice el Instituto, se
efectiien en apego a la normatividad y lineamientos que regulan el gasto publico, en la entidad, asi

~ como en observancia a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

e Controlar la situacién financiera de la ‘Institucién, mediante el andlisis de la misma y la toma de
decisiones.

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

® Gestionar y tramitar ante las instancias federales, estatales y municipales, la autorizacién y liberacién
de recursos para la ejecucién de los programas de inversién del Instituto

® Administrar eficientemente los recursos econdmicos de la institucién para asegurar su Optima
operacién y formular y vigilar la aplicacién de normas, politicas, procedimientos y lineamientos
necesarios para la racionalizacidn, distribucion y mejor aprovechamiento de los recursos financieros y
materiales del Instituto.

e Evaluar periddicamente para conocer los avances fisicos y financieros de los programas, acciones y

obras.

e Formular y controlar el presupuesto de gasto corriente del Instituto.

s Formular el presupuesto anual de ingresos y egresos del organismo.
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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 v de las acciones, metas y objetivo
alcanzados por el Instituto.

Presentar a la direccién general presupucsto, estados financieros y asuntos administrativos que deba
someter a la aprobacion del Consejo de Administracion.

Establecer y regular los procedimientos y mecanismo 2-ecuados para la captacién y control de
ingresos destinados al cumplimiento de las obligaciones y objetivos del Instituto.

Asegurar la obtencién de los ingresos requeridos para la operacion del Instituto, mediante el
requerimiento y la oportuna cobranza de las aportaciones, los créditos autorizados y todo tipo de
deudas y compromisos econémicos a favor del Instituto y organizar, coordinar, realizar y controlar
los sistemas, procedimientos y acciones para requerir y recepcionar los pagos que efectien deudores
o los beneficiarios del Instituto. Agotados estos procedimientos, sin resultados positivos, solicitara a
la Direccion de Asuntos Juridicos la realizacion de los procedimientos juridicos de ejecucidn, para lo
que ésta presentara las demandas, denuncias o querellas, en su caso y continuara los procesos legales
a los deudores que le indique.

Controlar, vigilar y tramitar el pago de salarios, néminas, lista de raya y honorarios, asi como viticos
y prestaciones.

Dar mantenimiento, conservacion y reparacion a los bienes muebles e inmuebles del Instituto.
Establecer las especificaciones. bases y criterios a que deben sujetarse las licitaciones y concursos

para la adquisicion de materiales, insumos y bienes muebles que requiera el Instituto, de conformidad

con la ley de la materia y efesfuar la planeacion, programacion, licitacién, concursos o asignacioén de

las adquisicionés que realice el Instituto. asi como recepcionar y evaluar la calidad de los bienes
adqhiridos. '

Realizar las compras de materiales, insumos y equipos requeridos para la operacic’;n del Instituto.
Realizar en coordinacién con la Direcciéon 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 servigios generales a todas las Direcciones que integran al

" Instituto.

A}

Fijar politicas de operacion delas diferentes areas que integran la Direccién Administrativa.
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PERFIL DE PUESTO
1 DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director Administrativo.

Direccion General.

Director General.

Direccién General.
Direcciones.
Umdades.

Secretaria de Planeacion y Finanzas
Secretaria de Administracién
Coordinacién de  Modemizacion
Administrativa e Innovacion
Gubernamental de la Secretaria de
Administracién.

Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores.
Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores.
Instituto de Seguridad Social del
Estado de Tabasco.

Sindicato Unico de Trabajadores al

3 Subdirectores, 1 Jefe de Proyecto, 1 Secretaria nivel Director
y 1 Cadenero.

fE

[ ]

Coordinar y participar en la definicién de los
objetivos estratégicos del Instituto.

Establecer los lineamientos; politicas vy
procedimientos para programar, planear y
evaluar los proyectos que integren el programa
operativo anual del Instituto.

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

Realizar, en coordinacién con la Direccién de
Reservas Territoriales, las negociaciones,
acuerdos y estipulaciones para la adquisicion o
enajenacion de bienes inmuebles.

Participar en el Comité de Asignacién de
Vivienda.

Presentar anteproyecto de Presupuesto de
Egresos ¢ Ingresos.

Gestionar ante instancias Federales, Estatales,
y Municipales la autorizacién y liberacidén de
recursos para la ejecucion de los programas de
gasto corriente e inversion del Instituto.

Coordinar y elaborar informacion que

requieran las instancias normativas y de
control correspondientes.
Establecer las especificaciones, bases y

criterios a que deben sujetarse las licitaciones
'y concursos para la adquisicién de matenales,
insumos y bienes muebles que requiera ¢l

Servicio del Estado de Tabasco.
Secretaria de Contraloria.

Secretaria - de Ordenamiento
Territorial v Obras Publicas.

*

Instituto.

Captar, regular y controlar los recursos
captados por el Instituto y los activos que
integran el patrimonio del mismo.

16 DE DICIEMBRE DE 2015
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e Secretaria de Desarrollo Social del e Planificacion y control de los egresos dei
Estado. Instituto.
e Servicio de Administracién e Deteccion y resolucién de imprevistos
Tributaria de la Secretaria de derivados de la administracion del recursoé
Hacienda y Crédito Publico. humano. '

o (Camara Nacional de Comercio.

e Beneficiarios de vivienda.

e Promotores de vivienda.

e Inversionistas.

e Proveedores.

¢ Instituciones bancarias y de servicios.
e Instituciones educativas.

s Pernitos valuadores.

e  Ayuntamientos.

II.  DESCRIPCION DEL PUESTO

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 coordinar y participar en
la elaboracion de los planes, programas y presupuestos del Instituto, basados en el sistema estatal de
planeacién y evaluacioén.

PERMANENTES:

e Coordinar las actividades de los Subdirectores que integran la Direccion. :

o 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.

e Establecer y regular los procedimientos y mecanismos adeécuados, para la captacién y control de
ingresos destinados al cumplimiento de las obligaciones y objetivos del Instituto.

* Asegurar la obtencién 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 econdémicos a favor del Instituto. ’ ‘

¢ Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones.

¢ Controlar la situacién financiera de la institucién, mediante €l analisis de la misma para una
Optima toma de decisiones.

PERIODICAS: |
o Gestionar y tramitar ante instancias Federales, Estatales y Municipales, la autorizacion y

liberacién de recursos para la ejecucion de los programas de inversion del Instituto.

o Presentar a la Direccién General, presupuestos, estados financieros y asuntos administrativos
que deba aprobar el Consejo de Administracion.

e Elaborar los planes, programas y presupuestos basados en el sistema estatal de planeacion y
evaluacién, fijando objetivos, metas, estrategias y prioridades por medio de las cuales se asignan
recursos, responsabilidades y tiempo de ejecucién de acciones.

e Formular, coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas financieros que
desarrolla el Instituto, para el cumplimiento de sus objetivos.

e Elaborar informes que presenten la situacion de los recursos humanos, materiales con que
cuenta el Instituto para el desarrollo de sus funciones.

e Participar en la elaboracién de evaluaciones de .los avances fisicos y financieros de los

programas y acciones del Instituto.
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e Coordinar v elaborar informacion que requieran las instancias normativas correspondientes.

e Atender las indicaciones del Director General para llevar a cabo cualquier actividad
encomendada.

* Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepeion.

EVENTUALES: :

e (oordinar y participar en la definicién de los objetivos estratégicos del Instituto, asi como
establecer los lineamientos, politicas y procedimientos para programar, planear y evaluar los
proyectos que integren el programa operativo anual del Instituto.

e Formular el presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto.

» Realizar evaluaciones e informes del presupuesto autorizado y del ejercido.

s Apoyar en eventos de contingencia.

e Actualizar los manuales administrativos.

* Las demas que designe el Director General.

I1I. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias Economico-
Administrativas o carrera afin.

e Conocimiento del Plan Estatal de Desarrollo.

¢ Conocimiento y aplicacion de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

¢ Conocer y aplicar el Manual de Programacién y Presupuesto
del Estado de Tabasco.

e Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias para
la Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.

e Capacidad de formulacion, analisis e interpretacion estadistica.

e Manejo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.

3 afios en puesto similar.

Liderazgo.

Espiritu de servicio.
Trabajo en equipo.
Toma de decisiones.

PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector Administrativo.

Direccidn Administrativa.
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Director Administrativo.

1 Jefe de Departamento “A”, 1 Secretario Particular, 1 Secretaria
nivel Director, 1 Técnico de Campo “A” y 1 Chofer nivel
» Director. -

e Direccion General. e  (estionar y administrar los recursos humanos
¢ Direcciones. y materiales que tiene asignado el Instituto
¢ Unidades. para el desarrollo de sus funciones.

e  Pagar salarios y prestaciones a personal del
Instituto. "

e Secretaria de  Planeacién y e Tramitar la némina de recursos propios y del
Finanzas. Programa Operativo Anual.
s Secretaria de Administracion. ¢ Resolucion de asuntos relacionados con la
e Instituto del Fondo Nacional para el plantilla laboral.
Consumo de los Trabajadores. e Pagar a proveedores de bienes y servicios.

o Instituto de Seguridad Social del
Estado de Tabasco.

e Sindicato Unico de Trabajaddres al
Servicio del Estado de Tabasco.

e Secretaria de Contraloria.

“e Servicio de Administracién
Tributaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

e Instituciones Educativas.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Administrar y proveer los recursos humanos, materiales y servicios generales a las unidades
administrativas que integran el Instituto, asi como participar en la elaboracion del presupuesto de

CRIEsos.

ANENTES:
e Coordinar las actividades de los Jefes de Depanamento que mtegran la Subdireccion

Administrativa.
e  Registro y control de los recursos humanos y materiales del Instituto.
e Tramitar pago a los proveedores de bienes y servicios.

PERIODICAS:
o Elaborar informes que presenten la situacién de los recursos humanos y materiales con que

cuenta el Instituto para el desarrollo de sus funciones.
e  Tramitar la néming del programa operativo anual ante la Secretaria de Adnunistracion y la

Secretaria de Planeacion y Finanzas.
e Participar en la elaboracién de los informes y estadisticas de los recursos ejercidos en las

acciones, metas y objetivos alcanzados
e Participar en [a elaboracién de informacién que requieran las instancias nonnatxvas

correspondientes.




wnes

irveracion del prosupuesto anual de egresos det instituto.

limente los®ormatos de entrega-recepeion.

PERIODICO OFICIAL 16 DE DICIEMBRE DE 2015

ones dcl Subcomi
“5 d€ contingencia.
Jesigne el Director Administrativo. )

1

c1on de eventos relacionados con las funciones propias del Instituto.
1€ d CC qpras del Ilstmuu

5 DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias Econdémico-
Administrativas o carrcra afin.

-

e Conocimiento y apiicacion de fa Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

o Conocer y aplicar el Manual de Programacion y Presupuesto
del Estado de Tabasco.

e Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica del Poder Cjecutivo del Estado de
Tabasco.

e Capacidad para evaluar resultados

»  (Capacidad de Orgamzacion.

¢ Mangjo de PC, software: Sistema Integral Administrativo

2 anos en puesto similar,

o C‘apacidad de negociacion.
»  Actitud de servicio.

¢ Liderazgo.

e Toma de decisiones.

o Manejo de personal.

PERFIL BE P!
yLES DEL PUESTG
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¥

Direccion Administrativa.

Subdirector Administrativo.

2 Jefes de Departamento “B”, 2 jefes de drea, 3 jetes de Proyecto,

2 Supervisores “A”, 1 Técnico de Campo “A”, 1 Capturista, 1
Pedn, 1 Intendente, 1 Auxiliar General “A” y 43 Veladores.
- : e ; et

e Direcciones. e Reclutar, seleccionar y contratar de personal.

s Unidades. e Evaluacion de personal.

e Departamentos de [a Direccion e Coordinar y atender la capacitacion de
Administrativa. personal.

e Supervisar la elaboracion y el tramite oportuno
de las ndéminas.

e Integrar la informacion que requiere la
Direccién de Asuntos Juridicos para la
atencion de asuntos laborales.

e Supervisar y coordinar personal de vigilancia

en los inmuebles propiedad del Instituto.

Tomar acuerdos con las distintas Direcciones.

‘ e Participar en la elaboracion del presupuesto

anual de egresos.

e Secretaria de  Planeactén vy e Tramitar reintegro de sueldos por bajas.
Finanzas. e Tramitar movimientos de personal y

e Secretaria de Administracion. validacion de néminas.

e Instituto de Segundad Social del e Tramitar pagos de retenciones.

Estado de Tabasco. Gestionar convenios de prestaciones para el
e Instituto del Fondo Nacional para ¢l personal.
Relaciones laborales.

Consumo de los Trabajadores. .
e Sindicato Unico de Trabajadores al e Otorgar programas de servicio social.

Servicio del Estado de Tabasco. e Presentar al Servicio de Administracion
* Instituciones Educativas. Tributaria  infprmacién  de  sueldos vy
* Servicio de Administracién retenciones de ISR del personal.

Tributaria de la Secretaria de | - e  Aperturar cueniis bancarigs de némina para ol !

Hacienda y Crédito Publico. : personal. ¢ -t

, e Secretaria de Contraloria.
[ » Instituciones bancarias.

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

sativas del Instituto, asi
leyes, reglamentos y

~

Administrar, supervisar y proveer los recursos humanos a las unidades
como coordinar la capacitacion y desarrollo de personal. observ:
procedimientos normativos v administrativos.
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PERMANENTES:
e Coordinar las actividades del personal que integra el Departamento.
e Elaborar y tramitar las néminas para pago del personal.
e Supervisar el registro y control de asistencia y la correcta aplicacién de las incidencias del
personal.
Supervisar la integracion de los registros de percepciones de sueldos y prestaciones del personal.
Elaborar contratos de trabajo del personal.
Coordinar el trémite de pago de retenciones y prestamones sociales y econdmicas del personal.
Actualizar la plantilla de personal.
e Supervisar y coordinar personal de vigilancia en los inmuebles propiedad del Instituto.
PERIODICAS
Elaboracion de nominas de personal eventual.
® Registro y control de periodos vacacionales e incidencias del personal.
o Integrar, supervisar y presentar la informacion del timbrado de ndémina de acuerdo a los
lineamientos del Servicio de Administracién Tributaria.
Gestionar cursos de capacitacion y actividades para el desarrollo e integracion del personal.
Registro y control de las prestaciones que se le otorgan al personal.
Participar en la elaboracion del presupuesto anual de egresos.
Presentacion de actualizacién trimestral de Organigramas, Tabuladores de sueldo, directorio de
funcionarios.
® Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.
EVENTUALES:
e Solicitar adecuaciones presupuestales de recursos a la Subdireccién de Planeacxon y Evaluacion.
e Integrar la informacién que requiere la Direccién de Asuntos Juridicos para la atencién de
asuntos laborales.
Instalar y coordinarlas actividades del Consejo de Proteccion Civil del Instituto.
Instalar y coordinar las actividades de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
e Asistir a las reuniones que convoquen las Secretarias de Administracién, Contraloria y de
Planeacion y Finanzas.
e Las demas que designe el subdirector adininistrativo.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias
Econdmico-Administrativas o carrera afin.

e Conocer y aplicar la Ley Federal de Trabajo..

e Conocer y aplicar la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

* Conocer las Condiciones Generales de Trabajo.
Conocer y aplicar la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

o Conocer y aplicar la Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Conocer y aplicar ¢l Manual de Normas Presupuestarias para la
Administraciéon Publica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.
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CON:

CON:

Manejo de las relaciones humanas.
Manejo de PC, software: Sistema Integral Administrative.

2 afios en puesto similar.

® o o o o

Evaluacion de resultados.
Toma de decisiones.
Capacidad de negociacion.
Espiritu de servicio.
Manejo de personal.

PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jete del Departamento de Conservacién y Mantenimiento.

1

Direccion Administrativa.

Subdirector Administrativo.

1T

Direccién Administrativa,
Subdireccién Administrativa.
la Direccion

Departamentos de
Administrativa.

Prestadores  de
Proveedores.

Servicios

y

| Jefe de Departamento, 1 Jefe de Area, 7 Veladores, 3 Oficiales
albaiiles, 4 Auxiliares Generales “A”, 1 Supervisor “A”, 1
Intendente, 1 Operador “A”, 1 Operader “B”, | Técnico de
Campo “B”, 1 Capturista, 1 Topégrafo, 1 Chofér nivel Director y

crativo.

PARA: .

e Atender en tiempo las solicitudes de
reparaciéon de vehiculos, mantenimiento de
edificio, mobiliario y equipe.

e Cubrir dotaciones de combustible y demés
necesidades en las areas.

ARA:
e Solicitar cotizaciones.
e Solicitar bienes y servicios.
e  Tramitar facturas.
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II. DESCRIPCION DEL PUESTO

m‘k S o = s B e

Mantener limpio y en Optimas condiciones el edificio y arcas verdes que albergan las oficinas,
supervisar €l mantenimiento del edificio y vehiculos, atender las reparaciones de los equipos propiedad

PERMANENTES:

e Vertticar la reparacién de los vehiculos que entran al taller.

e Atender las solicitudes de las diferentes areas del edificio.

* Atender la necesidad de desazolve con el equipo Vactor en los diversos Fraccionamientos a
: cargo del Instituto.
PERIODICAS:

e Cotizar la compra de diversas refacciones y herramientas

e Tramitar facturas.

e  Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcidn.

EVENTUALES:
* Atender las solicitudes de apoyo a las diversas areas.
e Apoyar en eventos organizados por el Instituto.
e Apoyar en casos de contingencia.
e Aplicar lo que establecen las normas de seguridad de Proteccion Civil.
e Aplicar las normas de seguridad e higiene en el trabajo.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Civil o Electromecanica o carrera afin.

¢ Conocimientos generales en electricidad, mecanica, plomeria,
construccion, aire acondicionado, etc.

¢ Conservacién y mantenimiento de bienes muebles €
inmuebles.

e Manejo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.

2 afios en puesto similar.

e  Actitud positiva,

e Eficiencia.

e Habilidad para manejar personal.
s Responsabilidad:
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PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jete del Departamento de Recurscs Matenaies.

Direccion Administrativa.

Subdirector Administrativo.

Direccion Adiinistrativa,
Subdireccion Adnunistrativa.
Departamentos de la Direccion
Administrativa.

Proveedores.

Secretaria de Administracion.
Secretaria de Contraloria.

Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado.

Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Direccion General de Administracion
del Patrimonio de la Secretaria de
Administracion.

3 Jefes de Area, 1 Técnico de Campo “A”, 1 Inspector General, 1
Contador. 1 Profesionista, 1 Operador “A”, 1 Supervisor “A” v 1
5 = — el

Técnico Operativo.

PARA:

L}

.
[
[ ]
L]

Coucursos y licitaciones.
Abastecimiento de material de
construccién,  eléctrico y
herramientas, etc.

Adquisicién y Asignacion de bienes muebles
Control de almacén ¢ inventario de bienes
muebles.

Servicios Generales.

1

oficina, de
clectronico,

Concursos y licitaciones.
Tramite de facturas.

Entrega de documentacién requerida.
Conciliacion de bienes muebles.

II.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Organizar y participar en las actividades del Subcomité de Compras, organizar concursos simplificados
y licitaciones publicas, administrar y proveer los recursos materiales a las unidades administrativas que
integran el Instituto.
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PERMANENTES:
e Coordinar las actividades del personal del departamento.

¢ Registro y control de recursos materiales.
* Registrar y tramitar facturas.

e Cotizar los materiales y bienes requeridos.
» Realizar cuadros comparativos, requisiciones, pedidos, 6rdenes de compra y autorizacion de

transferencias bancarias para pagos a proveedores.
e Preparar documentacién necesaria y participar en el Subcomité de Compras.

PERIODICAS:

¢ Supervisar el inventario de almacén.

Supervisar el control de mobiliario y equipo del Instituto.
Organizar y participar en las licitaciones publicas.

Organizar y participar en concursos simplificados mayor y menor.
Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

 EVENTUALES:

® o o

Solicitar transferencias de recursos entre partidas presupuestales.
Elaborar expedientes técnicos de los recursos requeridos.
Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos.

Apoyar en eventos de contingencia.

Las demas que designe el subdirector administrativo.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias
Econdmico-Administrativas o carrera afin.

e  Conocer y aplicar la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Pablico.

e  Conocer y aplicar la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y su
reglamento.

e Conocer y aplicar el Manual de Programacion y
Presupuesto del Estado de Tabasco.

e Conocimiento y aplicacion de la normatividad para el
manejo del Sistema Electronico de Informacion Publica
Gubemamental sobre Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Relacionados con las Mismas, denominado
Compranet. :

e Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco.

¢  Manejo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.
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2 anos en puesto similar.

Responsable.
Negociacion.
Liderazgo.

Manejo de personal.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Recursos Financieros

Direccion Administrativa

Director Administrativo

5 Jefes de Departamento, 1 Analistay 1 Auxiliar General “A”

CON: PARA:

e Direccion General. o Dar séguimiento a todas las solicitudes de las
e Direcciones. areas del Instituto referentes al recurso
¢ Unidades. financiero.

e Formular, coordinar, evaluar y dar
seguimiento a los proyectos financieros que
desarrolla el Instituto.

® Presentar a la Direccion General los
presupuestos y estados financieros que deba
someter a la aprobacion del Consejo. de

Administracion. _
CON: PARA: v :

e Secretaria de Planeacion y | ¢ Controlary vigilar el ejercicio presupuestal
Finanzas. ¢ Evaluar avances financieros de los programas del

e Secretaria de Administracion. INVITAB.

e Secretaria de Contraloria. e Solventar observaciones de los 6rganos auditores.

¢ Entidades Federales, Estatales y ¢ Gestionar la liberacién de recursos.

Municipales.
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II. DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES: :

» Coordinar las actividades de los Jefes de Departamento que integran la Subdireccion.

» Controlar y vigilar que el gjercicio presupuestal y las opcraciones financieras -que realice €l
Instituto, se efectiien en apego a la normatividad y lineamientos que reeulan el gasto publico en la
entidad, asf como en la observancia a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

e Controlar; vigilar y tramitar los recursos para el pago de ndminas, proveedores, prestadores de
servicios y todas aquellas operaciones que se generen por las actividades propias del Instituto.

» Gestionar y tramitar ante instancias federales, estatales y municipales, la autorizacién y liberacion
de recursos para la ejecucién de los programas de inversion del Instituto.

e Presentar a la Direccion Administrativa, presupuestos, estados financicros y asuntos adlmm\nc\nvm
que deba aprobar el Consejo de Administracion.

e Controlar, vigilar y tramitar el pago de salarios, nominas, lista de raya y honorarios, asi como
Viaticos y prestaciones. :

e Atender las indicaciones del Director Administrativo, para llevar & cabo cualquier actividad
encomendada.

PERIODICAS:

e Establecer y regular los procedimientos y mecanisimos adecuados para la captacion y control de los
ingresos destinados al cumplimiento de las obligaciones y Ob_]Ctl\’OS del Instituto.

e Asegurar la obtencion de ingresos requeridos para la operacién del Instituto mediante el oportuno
requerimiento y cobranza de las aportaciones, créditos autorizados y todo tipo de deudas y
compromisos economicos a favor del Instituto.

e Atender las revisiones y auditorias de las instancias estatales y federales.

e Participar en la elaboracién de las evaluaciones de los avances fisicos y financieros de los
programas y acciones del Instituto.

e Elaborar informes de avances financieros que requieren diversas dependencias

e Realizar reuniones con Promotores de vivienda para la recuperacion de los créditos.

e  Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:

s Formular y coordinar los programas financieros.que desarrolla el Instituto.

o Elaborar y revisar la formulacion del presupuesto general de ingresos del Instituto.

o Participar en la formulacién del presupuesto general de egresos que desarrolla ¢l Instituto.

e Llevar a cabo reuniones con las instancias normativas correspondientes para informar diversas
situaciones financieras del Instituto.

s Participar en la organizacion de eventos relacionados con las funciones propias del nstituto.

* Apoyar en eventos de contingencia. o o o

I ESPECIFICAS DEL PUESTO _ ~ | )

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias Econdmicas
Administrativas o carrera afin.
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Conocimiento y aplicacién de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Conocimiento y aplicacion de la Ley de Fiscalizacién Superior |
del Estado de Tabasco. :
Conocer y aplicar el manual de Plogmmacmn y Presupuesto del
Gobiemo Estado de Tabasco.

Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.

Manejo de PC. software: Sistema Integral Administrativo.

3 afios en puesto similar.

Actitud de servicio.
Disponibilidad.
Responsable.
Eficiente.
Liderazgo.

PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Contabilidad.

Direccion Administrativa.

Subdirector de Recursos Finaneieros.

= Direccion Administrativa,

e Subdireccidn Financiera.

o Subdireccion Administrativa.

| > Departamentos.de la Direccién
Administrativa

2 Jefes de Area, 2 Jefes de Proyecto y 1 Contador

PARA: .

& Recibir y revisar la documentacién soporte de
las operaciones contables, financieras vy
presupuestales que realiza el Instituto.

e Integrar la documentacion para solventarlas
observaciones de auditorias.

e Conciliar saldos contables, financicr~ vy
presupuestales.
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e Emitir Estados Financieros.
e Integrar la informacidn para el pago y entero
de los impuestos federales y estatales.

e Secretaria de Planeacién y : e Revisar y entregar de los estados financieros.
Finanzas. . e Presentar informe anual de prestadores de
e  Secretaria de Contraloria. servicios, proveedores y contratistas.
Servicio de Administracién e Consultas fiscales.

Tributaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Registrar y controlar las operaciones contables del Instituto.

PERMANENTES:

e Coordinar las actividades del personal que integra el departamento.

¢ Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos v acciones de las
actividades encomendadas por el departamento.

e Registrar las operaciones contables del Instituto.

e Elaborar conciliaciones: bancarias, contables-presupuestales, de ingresos, documentos por
cobrar, contable-inventario fisico.
Analizar los registros contables

¢ Aplicar la nomatividad gubernamental cumpliendo con las normas y lineamientos emitidos por
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

PERIODICAS:
o Presentar a la Subdireccién de Recursos Financieros los estados financieros y asuntos

administrativos para que sean turnados al Organo de Vigilancia Interno para elaborar su

dictamen.
e Atender revisiones y auditorias de las instancias estatales y federales que por naturaleza le
correspondan al departamento.
» Elaborar informes contables y estados financieros que requieren las instancias normativas.
e Integracion de la informacion para el pago y entero de los impuestos federales y estatales.
e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:
* Llevar a cabo reuniones con las instancias normativas correspondientes para informar diversas

situaciones contables del Instituto.

o Realizar funciones extraordinarias afines al pucsto

e Elaborar informe anual de prestadores de servicios, proveedores y contratistas a la Secretaria de
Planeaci6n y Finanzas.

o  Presentar informacién para la Cuenta Publica Anual a la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

e Apoyar en eventos de contingencia. '

» Las demas que designe el subdirector financiero.
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1.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Contaduria Piblica o
carrera afin.

Conocimiento y aplicacion de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental. |
Conocer y aplicar el Manual de Programacion y Presupuesto
del Gobierno Estado de Tabasco.

Conocimiento y aplicacién de la Ley de Ingresos del Estado de
Tabasco.

Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.

Conocimientos de contabilidad financiera.

Manejo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.

2 afios en puesto similar

N NI PN . .
Actitud ac sCTvici0.

[ ]
® Manejo de personal
® Responsable
¢ Eficiente
PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Departamento de Recuperacién;Foranea.

1

Direccién Administrativa.
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Subdirector de Recursos Financieros. |
!

1 Jefe de Departamento “B”, 2 Jefes de Area. 1 Jefe de Provecto. |
Técnico de Campo “B™ y 1 Chofer nivel Director.

e Direccién Administrativa. e  Solicitar listado de beneficiarios que adeudan
¢ Direccién de Asuntos Juridicos. al Instituto. _
e Subdireccién de Recursos ¢  Emitir requerimientos previa autorizacion.
Financieros. e  Solicitar apoyos de difusion.
e Departamento de Crédito y »  Solicitar contratacion de servicios.
Cobranza. o  Solicitar informacién que se considere

necesaria para el desarrollo de sus actividades.

CON: PARA:
e Instituciones bancanias. e Gestion de servicios bancarios
* Instituciones privadas. * (estidn de servicios de pagorcon Instituciones
e Beneficiarios. _ privadas.

e Entrevistas con beneficiarios para promover la
recuperacion de ia cartera vencida.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:
s Coordinar las actividades del personal a cargo.
» Solicitar al departamento de Crédito y Cobranzas, relacion de beneficiarios que adeudan al
Instituto.
» Visitas personalizadas a beneficiarios.
e Emitir requerimientos. »
e Entregar requerimientos de pago a beneficiarios que cuentan con atrasos en el pago de sus

mensualidades.
e Implementar estrategias y acciones concretas que permtitan inculcar al deudor una cultura de
pago.
PERIODICAS:
e Supervisar los avances de las gestiones de cobranza en los diversos fraccionamientos del
Instituto. ’

e Actualizar mensualmente los formatoes de entrega-recepcion.

EVENTUALES: 7
e Apoyar en eventos de contingencia.
e Las demas gue designe el subdirector financiero.
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Contar prefercntemente con Licenciatura en Ciencias Econdmico-
Administrativas o carrera afin.

e (Conocinmientos y expertencia en recuperacion de créditos.

* (Conocer la normatividad aplicable a la gestién de cobranza'

s  Analisis estadistico. "

e Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias para
la Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.

s (Capacidad de cvaluar resultados.

¢ Mangjo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.

2 anos en puesto similar

¢ Manejo de personal.

e Toma de decisiones.

* Eficiencia.

e Cooperacion y trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO
I.  DATOS GENERALE§DEL PUESTQ

Jefe del Departamento de Crédito y Cobranzas.

Direccion Administrativa.

Subdirector de Recursos Financieros.

| Jete de Departamento “B”, 2 Jefes de Area, 1 Jefe de Proyecto,
1 Técnico de Campo “B” y 1 Chofer nivel Director.
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CON: ’ PARA:

) e Emitir estados de cuenta de créditos para las
Direccién Administrativa. audiencias a beneficiarios.

e Direccién de Asuntos Juridicos. e Elaborar esquemas de financiamiento con los
Subdireccion de Recursos que se otorgaran créditos para la vivienda de

“Financieros. . interés social.

¢ Departamento de Recuperacién e Dar seguimiento a los créditos de vivienda.
Foranea. o Emitir listas de beneficiarios, con la situacién

e Departamento de Caja 'y de lotes y viviendas.
Tesoreria. : ¢ Solicitar la elaboracidn de planos para conocer

¢ Departamento de Contabilidad. la lotificacién de Fraccionamientos.

e Subdireccion de Disefio Urbano. e Depurar las cuentas catastrales de los lotes y

predios propiedad del Instituto.

e Dar seguimiento a la recuperacion y
cancelaci6n de créditos.

e Dar seguimiento y validar tramites de
escrituracion

¢  Conciliar ingresos y saldos.

Elaborar reportes de saldos crediticios para la

notificacion de los requerimientos de pago.

CON: PARA:
e Secretaria de Planeacién y Finanzas e Informar los ingresos obtenidos por el
o Organismos Descentralizados. Instituto.
o Convenir la recuperacion de créditos via |
némina.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar, planear, organizar, dirigir y controlar los créditos de programas de vivienda del Instituto, asi
como promover la recuperacién de créditos.

PERMANENTES:

* Coordinar las actividades del personal que integra el Departamento

* Elaborar las cédulas de financiamiento de los distintos programas de interés social para su
registro contable y administrativo.

* Determinar la cartera vencida para una adecuada administracién y ejercer acciones concretas
para lograr su regularizacion. :

* Analizar los reportes de adeudos, para enviar requerimientos de pago.

¢ Conciliar los reportes de ingresos con los departamentos de caja y tesoreria y contabilidad.

» Elaboracién de listas de descuentos de trabajadores de la nomina de las diversas dependencias
del gobierno del Estado. :

e Atender y asesorar al publico

e Aplicar la normatividad, politicas de crédito y cobranzas establecidas.
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“PERIODICAS:

Elaborar listas con la situacién actual de los lotes y viviendas de los fraccionamientos de interés
social.

Participar en el proyecto de presupuesto de ingresos en coordinacién con los Departamentos de
Promotores y de Contabilidad.

Elaborar informe mensual de ingresos.

Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:

Elaborar solicitudes de protocolos de Fraccionamientos que se comercializaran.

Elaborar solicitudes de planos de lotificacién de Fraccionamientos que se comercializaran.
Elaborar solicitud de avaltos de Fraccionamientos que se comercializaran.

Elaborar esquemas de financiamiento

Elaboracién de reportes de los sistemas establecidos.

Apoyar en eventos de contingencia.

Depurar las cuentas catastrales de los lotes y predios propiedad del Instituto.

Las demas que designe el Subdirector Financiero.

IIL.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias
Econémico Administrativas o carrera afin. )

e Conocer la normatividad aplicable a para el otorgamiento de
créditos.
~® Manejo de personal.
‘e Analisis estadistico.
¢ Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias para

Tabasco.
Conocimientos y experiencia en recuperacion de cartera.
Capacidad de evaluar resultados.

e Manejo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.

la Administracién Puablica del Poder Ejecutivo del Estado de |

2 afios en puesto similar.

Negociacion.

Toma de decisiones.
Responsable.
Liderazgo.
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PERFIL DE PUESTO

PATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Evaluacién y Control.

Direccion Administrativa.

Subdirector de Recursos Financieros.

Direccion Administrativa.

Subdireccion de Recursos
Financieros. .
Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién y
Proteceion d= Datos Personales

Secretaria de la Funcidn Publica

(3rgano Superior de
Fiscalizacion del Estado.
Secretaria de Contraloria.
Despachos externos de
Auditoria.

£Q =
PARA:

e Recopilacidn de intormacion para las auditorias.

e Recopilar la informacion correspondiente a las
cédulas de registros de tramites y servicios.

e Supervisar la actualizacion del sistema de entrega
recepcion. ‘

o Recopilar informacidon del area admunistrativa:

PARA:

=

I Jefe de Departamento “A™.

para llevar a etecto la actualizacion y publicacion
en la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Atender auditorias.
Actualizar las cédulas de registros de tramites y
servicios. * _
Conciliar las observaciones de auditoria.
Atender como enlace adimmnistrativo la entrega- .
recepcion de los servidores publicos entrantes y
~ salientes.
Integrar los expedientes Unitarios de Obra
Publica.
Tramitar la liberacion de tianzas.
Supervisar la integracion de la solventacion de
awditoria,
ender a todos los entes fiscalizadores del gasto

16 DE DICIEMBRE DE 2015
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II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Enlace entre el Instituto y los entes fiscalizadores del! gasto publico para coordinar y participar en las
actividades de revisiones de auditoria.

SN TR
PERMANENTES:
o Supervisar la integracion de las solventaciones de la auditoria.
¢  Mantener actualizada la intformacion que corresponde a las “Cedulas de Registro de Tramites y
Sesvicios', para presentar a las instancias correspondientes.
e Integrar los expedicntes unitarios de Obra Publica.
o [levar ¢l control de los avances que presentan los expedientes unitarios de obra pubhca para
imformar a las instancias correspondientes. :

| PERIODICAS:

o (Conciliar mensualmente las “Cedulas de Registro de Tramites y Servicios”™ con las areas
correspondientes ¢ integrarla en medios magnéticos para su entrega en Secretaria de Contraloria.

o Conciliar trimestralmente la solventacion de obscrvaciones de las auditorias con la Secretaria de

i Contraloria para llevar a cabo su publicacion por la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccidon de Datos Personales.

o [nlace operativo administrativo.

e Recopilar la infonimacion financiera. presupuestal y anexos del area Administrativa, actualizada
trimestralmente para llevar a cabo su publicacion por la Unidad de Transparencia, Acceso a la
informacion y Proteccion de Datos Personales.

»  Supervisar mensualmente la actualizacion de los formatos en el Slstema de entrega-recepmon

EVENTUALES: .
e framitar la liberacién de fianzas, previa solicitud de los prestadorw y/o proveedores de
servicios.

]

Apoyar en eventos de contingencia.

o Elaborar actas de entrega-recepcion de los Servidores Publicos, entrantes y salientes, en
coordinacion con el personal comisionado de la Secretaria de Contraloria.

¢ Supervisar la integracion, armado v foliado de los formatos y anexos que integran el expediente
de la entrega - recepcidn de los servidores pablicos.

e [ as demas que designe el subdirector tinanciero.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO

-

Contar preferentemente con Llcencxatur:a en Ciencias
Econ6mico-Administrativas o carrera afin.
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¢ Conocimiento y aplicacién de la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes
Pablicos, los  Ayuntamientos y los  Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

e Conocimiento de fa Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

Conocer la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Conocer el Manual de Programacion y Presupuesto del
Estado de Tabasco.

o  Conocer el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Piblica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco. :

Conocimientos basicos de obra puablica.
e  Manejo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.

|2

aiios en puesto similar.

¢  Toma de decisiones.
e Responsable.

o [Eficiente.

®

Actitud de servicio.

- PERFIL DE PUESTO
. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Gestiéon y Control Presupuestal.

Direccion Administrativa.

Subdirector de Recursos Financieros.

1 Jefe de Departamento A", 1 Jefe de Departamento “B™ y 2
Jetes de Proyecto

: R B :
CON: : PARA:

e Direccion Administrativa e Ejercicio del gasto.

e Direccion Técnica. ¢ Enviar ordenes de pago para tramite.

e Subdireccion de Recursos e Comprobacion de gastos.
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Financieros. e Conciliaciones de ingresos v egresos
Subdireccion Administrativa. presupuestales,

Subdireccién de Planeacion y e Recepcionar y enviar documentacion y

Evaluacion, estimaciones  para  integracion  a  los
e Decpartamentos de la Direccion expedientes unitarios.

Administrativa.

e Secretaria de Plancacion y ¢  Tramitar érdenes de pago para la liberacién de
Finanzas. los recursos financieros.
Secretaria de Contraloria. e Enviar estimacion de obra.
Secretaria de Administracién, ¢ Tramitar la validacién de sueldos.

iI. DESCRIPCION DEL PUESTO

Controlar, aplicar y dar seguimiento al presupuesto, asi como plamﬁcar y gesuonar }ua recursos |
financieros del Instituto.

ERMANENTES:
e Afectacion presupuestal de los gastos para trdmites de pago,
e Elaboracion y tramite de érdenes de pago.
s Recepcionar y enviar documentacion y estimaciones para mte;,rauon a los expedientes
unitarios.

PERIODICAS:
e Conciliacion mensual de salglos de partidas presupuestales y evaluaciones.

o Emitir los estados presupuestales de ingresos y egresos.
e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion,

EVENTUALES:
e Apoyar en eventos de contingencia.

* _ Las demds que designe el Sypdireetor Financiero.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

™ )
Contar preferentemente con Licenciatura en Clcncms Econdmicas
~ Administrativas o carrera afin.

e Conocimiento y aplicacién de la Ley General de Contabilidad
Gubemamental.

e Conocer y aplicar el manual de Programacién y Presupuesto
del gobiérno Estado de Tabasco, vigente.

e Conocimiento y aplicacion de la Ley Estatal de Presupucsto
Contabilidad y Gasto Piblico.

e Conocer y aplicar ¢l Manual de Normas Presupuestarias para
la Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.

* _Mancjo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.
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2 anos en puesto similar.

e Eficiencia.

e Evaluacion de resultados.
e Actitud de servicio.

e Liderazgo.

PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Caja y Tesoreria.

Direccién Administrativa.

Subdirector de Recursos Financicros.

1 Jete de departamento “B” y 3 Jefes de Area.

PARA:
‘e Direccion Administrativa. ¢ Revisar soporte documental de polizas de
e Subdirecciones de la Direccion cheques y transferencias.
Administrativa. e Elaborar cheques y transferencias electronicas
e Departamentos de la Direccién bancarias.
Administrativa. e Conciliar cobros.

¢ Instituciones bancarias. e Aperturas de cuentas de cheques, apertura de
e Secretaria de Planeacién y fondos de inversién, cancelacion de cuentas y
Finanzas. : diversos tramites.
¢ Beneficiarios. ¢ Pago de impuestos Estatales.
* Servicio de Administracién e Pago de impuestos Federales.
Tributaria de la Secretaria de ¢ Pago a proveedores.

Hacienda y Crédito Publico. Cobros.

o Proveedores.
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II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Supesvisar, controlar y verificar la correcta entrada de fos ingresos v egresos del Instituto para el buen
desarrollo de sus funciones.

PERMANF,N'I ES:

° Verificar los saldos de las cuentas bancarias.

e Emitir cheques para pagos.

° Cobro a beneficianos de los programas de vivienda.

. Realizar transferencias electrénicas para pagos.

® Conciliacion de cobros.

° Arqaeos de caja.

° Depoésitos bancarios.

e I'nvio de documentacion generada al departanmienio de centabilidad.
PERIODICAS:

e Conciliaciones bancarias.
e  Revisar movimientos de fondos de inversion.
» Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:

¢ Apoyar ¢n eventos de contingencia.
e Ias demés que designe el Subdirector de Recursos Financieros. .

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias
Econdémico-Administrativas o carrera afin.

e Conocimiento vy aplicacién de ia Ley General de
Contabilidad Gubernamental.,

e Conocer y aplicar el manual de Programacion y
presupuesto del gobierno Estado de Tabasco.

*  Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracih: Piblica: del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco.

e - Conocimiento del Pre»upucsto General de Egresos dcl
estado de Tabasco, ¢jercicio tiscal actual.

e  Capacidad para evaluar resultados.

¢ Manejo de PC. software: Sistema Integral Administrativo.
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2 Anos en puesto similar,

*  Responsable.

e Eficiente,

e Honestidad.

*»  Actitud de servivio,
PERFIL DE PUESTO

I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Promotores,
1
Direccién Administrativa.
Subdirector de Recursos Financieros.
Ninguno.
_ PARA:
* Direccién Administrativa, o Revisar el aspecto financiero de los contratos
* Direccién de Asuntos Juridicos, de compraventa de la reserva territorial del
» Direccién de Reservas Territoriales Instituto.
¢ Subdirector de Recursos o Elaboracién de tablas de amortizacion
Financieros. ‘ incluidas en dichos contratos.
' o Dar seguimiento a los procedimientos legales
dictaminados por la Direccion de Asuntos
Juridicos con relacién a los contratos con
promotores ¢ inversionistas.
* Revisar con las éreas que correspondan, los
aspectos técnicos de los contratos,
o Tomar acuerdos para la toma de decisiones.
CON: PARA:
. Instituciones bancarias. . Dar seguimiente a los Contratos de
. Promotores de Vivienda. Compraventa, de fideicomiso, de Asociacion,
. Empresarios. etc.
. Inversionistas. J Gestionar Ia recuperacién de adeudos.
. Asociaciones Civiles. . Llevar a cabo reuniones relacionadas con los
contratos y convenios de compraventa,
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
/

Control y seguimiento a la comercializacién de la reserva territorial del Instituto a través de sus
Contratos de Compraventa, Contratos de Fideicomiso, Contratos de Asociacién con los Promotores de
vivienda, Asociaciones'Civiles, Desarrolladores e Inversionistas,

PERMANENTES:
» Revisar y analizar los contratos de compraventa entre promotores de vivienda, desarrolladores
e inversionistas y el Instituto de Vivienda.
Controlar y dar seguimiento a la artera de Promotores
Elaboracién de fichas descriptivas de Promotores.
Elaborar y entregar requerimientos de cobranza.

PERIODICAS:
*  Actualizar saldos de los deudores.
o Elaborar y revisar de tablas de amortizacion.
*  Revisar expedientes en colaboracion con el drea juridica,
*  Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion,

EVENTUALES: =
e Organizacion, coordinacion y control de los sistemas, procedlmientos y acciones inherentes al

departamento y al 4rea financiera.

Reuniones con los Desarrolladores de Vivienda y/o Inversionistas. DA

Reuniones con lns éreas de Juridico, Reservas Territoriales y Téenica para definir evaiges en cuanto
al seguimiento legal, programa de obras y liquidaciones en especie.

Apoyar en eventos de cont cia.

Las demis que designe el irector financiero.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias
Econémico- Administrativas o carrera afin,

o Conocimiento y aplicacién de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

» Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracién Publica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco. _

¢+« Conotimientos contables y financieros.

Capacidad de Gestion y Negociacion,
Manejo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.
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2 anos en puesto similar.

e  Responsable.

e [ficaz.

¢  Disponibilidad.

s Espiritu de Servicio.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Planeacién y Evaluacion.

Direccién administrativa.

Director Admimstrativo.

2 Jetes de Departamento “A”, 1 Velador y 1 Secretaria nivel

Director.
NFACEQS INTERN : i
PARA:
e Direcciones. e Recopilar las necesidades presupuestales del
¢ Unidades. ‘ Instituto  para  la  elaboracion de  los
e Departamento de la Direccidn anteproyectes del presupuesto de recursos.
Administrativa. e Dar seguimiento al presupuesto autorizado,

“ejercido, modificado y al avance fisico y
tinanciero de los proyectos.

e Replantear metas e indicadores de gestion de
acuerdo a las necesidades del Instituto.
e Solicitar informacién para la integracién de

documentos cstadisticos.

o Evaluar con cada Direccion los avances en sus
acciones. .

e Dar a conocer a las Direcciones, los
lineanuentos establecidos por las instancias

CON: PARA:
s Secretaria de Planeacion y Finanzas. e Dar scguimiento a la solicitud de adecuaciones

P

e Secretaria de Coniraloria. presupuestales.
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o Secerctaria Jo dnnw Lf G = Conciling saldos presupuestales  con  las
e Secretaria de rdenamicnto | dependencias normativas y de control.
| Terrtorial y Obrax IK.LJ cas. e Reportar los avances de los. indicadores .de

gestion del Instituto trimestralmente v cuando
SE FEqUICIa.

= Participar en la integraciéon de informes de
gobierno.

#  Participar en la integracion de estadisticas.

Coordinar y participar en la elaboracion de planes, programas y presupuestos del Instituto, basados en el
sistema Estatal de plancucion y evaluacion, asi como proveer de asistencia técnica en servicios de
tecnologias de informacién.
PERMANENTES:
s Seguimiento y cvaluacion de modificacienes presupuestales de los recursos financieros
astgnados al Instituio, .
o Elaborar los informues sobroe los avances de los programas y acciones encomendadas al Instituto,
para ser presentadas a las instancias correspondientes.
»  Tramite y seguimiento de las solicitudes presentadas a la Secretaria de Planeacién y Finanzas.
e Llevar a cabo reuniones con las instancias normativas para analizar los avances fisicos y
financieros de las acciones encomendadas al Instituto.
o Integrar reportes o les niveles supertores del Instituto.
PERIODICAS: , : ,
e Reportar evaluaciones mensuales a la Secretaria de Planeaciéon y Finanzas y de Contraloria, con
la finalidad de conocer la situacién del INVITAB. '
e Informar de mancra trimestral Ja evolucion financiera del presupuesto del Instituto. .
e Integrar informacion que requieran las dependencias normativas y de control.
e Actualizar mensualmente ios formatos de entrega-recepcidn.
EVENTUALES:
e Coordinar los trabajos para el cierre de ejercicio del Instituto, en coordmacmn con la secretaria
de Planeacion y Finanzas y Contraloria. :
e Integrar informacion para el informe de gobiemo.
e Coordinar la integracién de la informacion para el anuario estadistico del gobierno del estado.
e Apoyar en eventos de contingencia.
e - Las demas que designdiel director administrativo.

1.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias
Econdmicas Administrativas o carrera afin.
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*  Conocimicnto y aplicacion de la Ley de Planeacion del
Estado de Tabasco.

¢ Conocimiento y aplicacion de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental,

~=e  Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias

para la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco.

* Capacidad de formulacion, analisis ¢ interpretacion
estadistica,

*  Mangjo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.

2 ailos en puesto similar,

Eficiencia,
Creativo.

Espfritu de servicio.
Trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Evaluacion.

"

Direccién Administrativa,

Subdirector de Planeacién y Evaluacion,

Ninguno.
PARA:
o Subdirecciones dc la Direccién e Colaborar en la integracion de los programas
Administrativa. referentes a la evolucidén financiera y fisica de
e Departamento de Gestién y Control los recursos del Instituto. »
Presupuestal. e Dar seguimiento a los avances fisicos de las
» Departamento de Contabilidad. acciones que se llevan a cabo.

o Informar sobre la situacion del presupuesto v
INEresos y egresos.

e Anulizar e integrar las conciliaciones !
mensuales sobre recursos autorizados 'y :
ejercidos. |




61

18 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL
CON: _ PARA:
e Secretaria de  Planeacién y e Actualizar los datos en el Sistema de
Finanzas. Autoevaluacién del gasto publico con los
o Secretarfa de Contraloria. datos de los proyectos y acciones que realiza
e Secretarfa de  Ordenamiento el Instituto. : »
Territorial y Obras Pablicas. s Conciliar con la instancia normativa la
informacidn actualizada en el Sistema de
Autoevaluacion.
e Integrar y enviar oficialmente el anexo
estadistico generado por la autoevaluacién.
e Apoyar en la integracion y formulacién del
presupuesto de egresos.
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Participar en la elaboracion de las evaluaciones de los planes, programas y presupuestos del Instituto.

PERMANENTES:

S IS A

Seguimiento al presupuesto de egresos y avances fisicos de las acciones que realiza el Instituto.
Integrar e informar sobre el recurso ejercido y los avances fisicos de cada proyecto a las
instancias normativas.

Dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones presupuestales.

Elaborar reportes para los niveles superiores del Instituto.

PERIO

DICAS
Conciliar con el departamento de seguimiento a la inversion los saldos que se reportan a las

instancias normativas.

Elaborar de manera trimestral autoevaluaciones del presupuesto del Instituto.
Elaborar informacién que requieran las dependencias normativas y de control.
Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:
-Procesar e integrar informacion para el informe de gobierno.

Integrar informacion pam el anuario estadistico del Gobierno del Estado.

[ ]
o Elaborar reporte anual de los indicadores de gestion para la cuenta publica.
e Apoyar en eventos de contingencia. '
e Las demas que designe @ subdirector de planeacion.
IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias Econdmicas
Administrativas o carrera afin.

e Conocimiento y aplicacion de la Ley de Planeacion del Estado

de Tabasco. : ‘

e Conocimiento y aplicacion de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

o Conocer y aplicar el Manual de Programacién y Presupuesto
del Estado de Tabasco.

o Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Pablica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.

® _Manejo de PC, software: Sistema Integral Administrativo.
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2 afios en puesto similar. i

——————

s Eficiencia.
¢ Creanvo. _
* Espintu de servicio. .
¢ Trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Seguimiento a ja Inversion. 1

]

| |
- ——— ]
Direcctdn Administrativa, :
: |
Subdirector de Planeacion y Evaluacién, }
|
—— — —
Nrmguno. )
- CONTAGTOS INTERNOS
| PARA:
e Subdireccion de Recursos e Dar scguimiento a las solicitudes de
Financieros. adecuacion  presupuestal” que envian las
»  Departamento de Contabihidad. diferentes direcciones del Instituto.
e  Departamento de Gestion y Control ¢ Conctliar los recursos autorizados y ejercidos.
Presupuestal. e Integrar el Presupuesto de Egresos, Estatal y |
Patrimonio. E
e Presentar a la Direccion de Asuntos Juridicos f
informacidn relacionada con el presupuesto |

para su autorizacion o aprobacion por el
Consejo de Administracion del Instituto. '
A t

s

PARA:

e Sccretaria de  Planeacion vy e Tramitar adecuaciones presupuestales.
 Finanzas. e Conciliar el presupuesto autorizado y ejercido.
s Secretaria de Contraloria. » Seguimiento y actualizacién de proyectos con
e Secretaria de Ordenamiento diferentes fuentes de tinanciamiento.
Territorial v Obras Pablicas.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Participar en la elaboracion y seguimiento de Jos planes, programas y presupuestos del Instituto en base
al Sistema Estatal de Planeaciéon y Evaluacion, asi como el registro en ¢l Sistema de Contrel Interno.
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l < :

" PERMANENTES:

! o (Captura de provecios o i Sistema Estatal de Planeacidon v Evaluacidn.
) prod 3

¢ Realizar adecuscirnes presapuestales o los provestos autorizados al Instituto para que el

|
| Subcomite de Fiancuunicnto determine lo que considere procedente.
| ¢ Revision de propucsias de proyectos.

e Integracion del anteprovecto de ingresos.

e Integracion del anteprovecto de cgresos.

PERIODICAS:
*  Dc manera mensual se realizan adecuaciones presupuestales en los proyectos del Instituto.
e Ciemre de periodo mensual vn el Sistema de Control Interno.

e Tramitar las solicitudes autorizadas por el Consejo de Administracion.
e Elaborwr el reporte de ta ovolucion financiera del gusto.

¢ Actualizar mensualimente lormatos de entrega-recepeion.

| EVENTUALES:
e Elaborar los intormes para la cuenta publica.

e Apoyar cn eventos de coniingencia.

*  Las demads que designe ¢l subdirector de planeacion.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias
Econdémico Administrativas o carrera afin.

e Conocimiento y aplicacion de la Ley de Planeacion del
Estado de Tabasco.

o Conocimiento y aplicacion de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental. v

e Conocer y aplicar el manual de Programacion y
Presupuesto del gobiemo Estado de Tabasco.

e Conocer. y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracion Piblica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco.

*  Manejo de PC, software: Sistema Integral Administyativo.

2 afos en puesto similar.
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Eficiencia.

Espiritu de servicio.

Trabajo en equipo.

Eficacia. |

PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Informatica.

Direccion Administrativa,

Subdirector de Planeacion y Evaluacion.

1 Técnico de Campo “A™ y 1 Peon.

PARA:
e Direcciones. e  Cumplir con las funciones propias del area.
e Unidades. e Realizar soporte técnico a los equipos de
computo.
e Dar asistencia a los usuarios en la realizacion
de disefios graficos.
*  Administrar los Sistemas de Informacion.
o Administrar los usuarios del Sistema de

Entrega-recepcion.

CON: ' | PARA:

e Coordinacion de Modernizacién * Andlisis de procesos y consultorias.
Administrativa e Innovacién e Solicitar anuencias técnicas para la
Gubernamental. adquisicion de bienes de Tecnologias de la

o Direccién General de Tecnologias Informacion.
de la Informacién y e Administrar los correos electronicos oficiales
Comunicaciones. y sitio web.

» Secretaria de Contraloria. * Proporcionar el soporte técnico de unidades

licitadoras del sistema Compranet.

* Reporte consolidado y reporte radiogratia de |
las unidades en el sistema de. Entrega-
recepcion. ' 1
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PERMANENTE?
o Respaldar los dutos relevantes almacenados en los servidores.
s Supervisar los nrabayjos de manteninuento realizados.

e Supervisar ¢l soltware que se desarrolla.
o  Supervisar los dhsenos elaborados.
e Coordinar lus actividades del personal que integran el departamento.

PERIODICAS:
e Apovar tecnicarnente en €l uso de PC a las direcciones del Instituto.
e Elaborar planes de mianterumiento preventivo a equipo de computo.

¢ Enlace operativo informatico.
= Apovoa las unidades Administrativas, para la operacion del Sistema de Entrega-recepcion.
o Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:
¢ Ejecutar mantenimicento logico al servidor de datos.
o Participar cn reuntones relativas a tecnologias de informacién.
e Mantenimento a nodos de red.
Llaborar presentaciones para eventos.
Elaborar especiticaciones técnicas para la adquisicion de equipo de cémputo.
o Integrar informe general de la situacion que guardan los equipos de computo.
¢ Apoyar cn eventos de contingencia. :
e Las demas que designe el subdirector de planeacién y evaluacién.

[ 4

HI. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Informatica o carrera
afin. '

¢ Conocer y aplicar el Manual de Normas Presupuestarias para
la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de

Tabasco.

e (Capacidad de analisis.
, * Administracién de redes de vozy  s.
* Conocer y operar lenguajes de programacion visual.
e Conocer y operar ambiente Windows, Linux/Unix, etc.
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¢ Conocer y operar sistemas operativos de red.
¢ Mantenimiento fisico y l6gico a servidores de red.
e Administracion de equipos para telecomunicaciones.
2 aitos en puesto similar.
e Eficiencia.
* Disponibilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
3. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
ORGANIGRAMA
Direccion de Asunios Juridicos
RSP . o ;
~ | [ | iR _
' Subdireccion dé Asuntos Subdireccién de Normas ¥ - | ' Subdireccién Juridica de lo |
£ . Juridieo Contratos =, : Contenciosc |
i
: Departamento de Rescision Departamento de Contratos
’ Administrativa P - ! -
[
H
|
|
i
x Derartamento de lo Contencioso .' i Departamento de io Contencioso
i en Materia Penal, Laboral v

‘ en materia Civil, Amparo y

i Rescisiones Judiciales i Adminisirativa
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67

OBJETIVO

Garantizar que las acciones, planes, programas, estrategias, politicas y funciones que realiza el Instituto,

cumplan con las disposiciones y principios de legalidad juridica que debe de observar todo acto juridico—

administrativo. '
FUNCIONES

e Asesorar a la Direccion General, asi como a las otras Direcciones del Instituto en materia legal o en
asuntos que requicran intervencion u opinion juridica.

e Garantizar que las actividades. politicas y programas que desarrolla el Instituto, cumplan con la
normatividad legal y las disposiciones juridicas aplicables.

. Analiiar los contratos, convenios y demds actos juridicos que celebre ‘el Instituto, a efecto de
substanciar los procedimientos juridico-administrativos v dictaminar sobre la rescisién,_cancelacic’m,
caducidad y otros aspectos legales de los mismos.

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

e Formular proyectos de reglamentos, -decretos, acuerdos, circulares y demas disbosiciones; jun’dircas
relacionadas con los objetivos del Instituto.

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

e (Coordinar la elaboracion de escrituras privadas y publicas de compraventa y donaciones que otorgue
el Instituto a favor de los beneficiarios que han liquidado el impoﬁe;ﬂe sus acciones de vivienda.

o Formular en representacion del Instituto, demandas mercantiles, c;ii/iles, labqralés 0 administrativas,
denuncias y querellas penales, asi como dar contestacion de aquellas que se presenten en su contra.

e Realizar los procedimientos juridicos de ejecucion, presentando las demandas, denuncias o querellas,
en su caso, y continuando los procesos legales a aquellos deudores que ia Direccion Administrativa le
solicite después de efectuar sin resultados todos los procedimientos de requerimiento y cobranza, o a
los que se determine por acuerdo de la Direccion General. 7

® Regularizar juridicamente los bienes inmuebles del Instituto y establecer los sistemas para el
resguardé de la documentaciéh que acredite la propiedad de los mighmos.

¢ Establecer los lineamientos, sistemas y procedffnientos para el desarrollo de las acciones juridicas qtic
competan al Instituto. ‘ |

e Elaborar estudios y opiniones de caracter juridico-administrativo gue sc;licite la Direccion General v

otras dependencias gubernamentales.
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Ser parte de la Comisién de Estudios Juridicos de la Administracion Publica Estatal a fin de impulsar
los estudios € investigacion en la materia, asi como el desarrollo juridico de la referida
administracion.

Elaborar los informes previos y justificados que deba rendir el Instituto o los servidores publicos del
mismo. que sean sefinlados como autoridades responsables en el juicio de amparo, € intervenir cuando
el organismo tenga el caricter de tercero perjudicado y en general formular todas las promociones
que a dicho juicio se refiera, en calidad de delegado.

Sancionar las asignaciones, resoluciones y demas actos juridico-administrativos, que de acuerdo a sus
tacultades le corresponde tramitar a las demas Direcciones del Instituto, para dictaminar sobre su

procedencia legal y sus efectos juridicos.

* PERFIL DE PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO

s .

Director de Asuntos Juridicos.

Direccion General.

Director General.

3 Subdirectores y 1 Secretaria nivel Departamento.

e Direccidn General. e Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
e Direcciones. de las distintas areas de Asuntos Juridicos.
o Unidades. e Coordinar las actividades para trabajos de

aseguramiento de vivienda.

Supervisar escrituracion.

Asesorar las diversas areas del Instituto.
Participar en el Subcomité de compras.
Participar en el Comité de Asi nacin d

i St e Ey

a0 H ’ B

vienda
- wra
z4 Lo

e Vi

e - Secretaria de Contraloria. e Dar seguimiento y trdmite relacionados con

¢ Secretaria de  Ordenamiento precedimientos de responsabilidad administrativa y
Territorial y Obras Publicas. normativa. R

e Coordinacion General de Asuntos e Informar, cuando asi lo requiera la cabeza de
Juridicos. sector.

e Secretaria de Planeacidn y » Revisar, comentar y analizar cuestiones de litigio,
Finanzas. normativas y operativas en los que intervenga el

¢ Publico en general. Instituto.
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Ayuntamientos Municipales e Rendir informes a las diversas autoridades.
e Instituto Registral del Estado de e  Tramitar en coordinacion con ¢l area administrativa
Tabasco. cuestiones de indole financieros en los que se
e Organos Jurisdiccionales requiera la asesoria y participacion juridica.
! Federales y Estatales. e Realizar pago de impuestos v derechos.
i e Notarios Publicos. e Tramitar hbertad de gravamen, certificacién dc

firmas e inscripcion de escrituras privadas.

o Supervisar los litigios en los que forma parte cf
Instituto.

¢ Tramitar la escrituracion de la reserva.

® Autorizar las escrituras publicas de lotes.

11. DESCRIPCION DEL PUESTO
Asesorar a la Direccién General, asi como a las otras Direcciones del Instituto en materia legal o en
asuntos que requieran intervencion u opinion juridica, asi como representar legalmente al Instituto.

PERMANENTES: ,.
e Planear, organizar, controlar y dmglr las actividades de los departamentos. para 'H(.anzan los
objetivos de la direccion.

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

Auxiliar al Director en el control de los asuntos de su competencia.

Dar seguimiento a los tramites que de acuerdo a su competencia realicen los departamentos.

Dictaminar los asuntos que le sean encomendados. '

e Coordinar y evaluar las acciones que desarrollen las reas que integran la direccion de asumos
juridicos.

e Supervisar los procesos de escrituracion piblica y privada de los lotes promovidos por el Institute.
Revisar y someter a la aprobacion del Director General, los convenios, contrptos y actos juridico-
administrativos en materia de obras piblicas y servicios relacipnados cen las mismas y la
adquisicién y arrendamiento de bienes mucbles, asi como la contratagién de sepvicios.

e Integrar y resguardar el archivo de contratos y convenios en los qpé intervenga cl Instituto, cuyo

tramite se encuentre a cargo de la direccion.

Archivar y custodiar los diarios y periddicos oficiales.

Custodiar y resguardar las actas del Consejo de Administracion. i

Asistir en representacién de la Direccién General a los actos que le s“n encomendados.

Supervisar y dirigir el desempefio de los asuntos juridicos del Insti

Aprobar y otorgar las resoluciones juridico — administrativas qige corremnda expedir a la

Direccién de Asuntos Juridices.

e Presentar y contestar demandas y denuncias en representacion del Institute

13

PERIODICAS:
e Coordinar la elaboracién y imignto de las Actas del Consejo de@dmlmstraclon
e Informar a la Direccién Admihistrativa mensualmente sobre los pasfgos contingentes.
e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcién. :
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EVENTUALES:
e  Representar al Director General en actos Publicos.
e Apoyar en eventos de contingencia.
o Acudir a las reuniones que convoque ¢l Director General y las demas Direcciones.
e Participar activamente en foros, cursos, talleres y eventos de naturaleza semejante en temas
relacionados con la legalidad del objeto del Instituto.
o Las demas que designe el Director General.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar con Licenciatura en Derecho.

. Conocimientb del Plan Estatal de desarrollo.
e Conocimiento de la Ley de Vivienda para el Estado de

Tabasco.

e Conocimiento y aplicacion del Estatuto Organico del
INVITAB.

e Conocimientos Generales de Derecho y Administracion
Publica.

o (Capacidad de analisis.
e  Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.

3 afios en puesto similar.

Disponibilidad.
Responsabilidad.
Honradez.

Toma de decisiones.

PERFIL DE PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Asuntos Juridicos.
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Direccion de Asuntos Juridicos.

-Director de Asuntos Juridicos.

1 Jefe de Area, 1 Jefe de Proyecto, 1 Contador y 1 Técnico de
Campo ~A™.

" N 2 z A
PARA:
e Direcciones. e  Elaborar y tramitar escrituras privadas.
» Unidades. e Tramitar notas informativas para la aprobacion

de proyectos de escrituras publicas.

e  Tramitar y clc\borm las actas del Conscjo de
Administracién.

e Auxiliar al Director en las diligencias juridico-
administrativas que le encomiende.

s  Custodiar y resguardar las actas de Cons¢jo de
Administracion.

CO: 7 o R PAR:

e Secretaria de Ordenamiento Territorial e Dar seguimiento a las actas de¢ Consgjo de
y Obras Publicas. Administracion del INVITAB. '
Secretaria de Planeacion y Finanzas. e Tramitar las escrituras privadas dc compraventa

e Secretaria de Contraloria. o donacién de lotes. '

e Coordinacion General de  Asuntos e Inscribir las escrituras privadas de compraventa
Juridicos. o donacién.

e Secretarin  de  Energia, Recursos ¢ Elaborar oficios de autun/acmn para escrituras
Naturales v Proteccion Ambiental. publicas.

e Secrctaria de Desarrollo Social  del e Atender a bencficiarios en general.

Estado. '

*  Ayuntamientos.
e Instituto Registral del Estado de

Tabasco. '
o Notarios Publicos.
e Beneficiarios

I1.

Tramitar y elaborar actas de sesion del conscjo de administracidn; asi como supervisar y claborar las
escrituras privadas de enajenacién de predios propiedad del Instituto, supervisando los tramites
relacionados con la transmisién de bianes inmuebles del Instituto.

PERMANENTES:
e Planear, organizar, controlar y dingir las actividades del area de titulacién para alcanzar los
objetivos de la direccion.
e Auxiliar al director en las diligencias juridico-administrativas que le encomiende.
e Auxiliar al director en el control de los asuntos de su competencia.
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* Encargarse del seguimiento de los tramites que de acuerdo a su competencia realicen los |
departamentos.

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

e Regular y supervisar los procesos de escrituracion publica y privada de los lotes promovidos por
el Instituto. . ‘

o Integrar y resguardar el archivo de contratos y convenios en los que intervenga el Instituto. cuyo
trémite se encuentra a cargo de la Direccién.

¢ Custodiar y resguardar las actas del Consejo de Administracién.

¢ Formulacién de anteprovectos de leyes, decretos, reglamentos. acuerdos v demas disposiciones
legales relacionadas con sus objetivos.

e Elaborar las comparecencias y cesiones de derechos.

PERIODICAS:
e Auxiliar al Director en las sesiones del Consejo de Administracion.

e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:

e Formular el programa de actividades de los departamentos de conformidad con las cstrategias,
politicas, lineamientos y prioridades que determine el director. |

e Establecer sistemas y procedimientos para el desarrollo de Ias funciones juridicas que compctan
al Instituto.

® Desempefiar las comisiones que el director le encomiende e informar del resultado de las
mismas.

e Elaborar estudios y opiniones de caracter juridico que le solicite el Director.

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

e Las demas que designe el Director de Asuntos Juridicos.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar con Licenciatura en Derecho.

“e  Conocimiento de la Ley de Vivienda para el Estado de

Tabasco.

e Conocimiento y aplicacion del Estatuto Organico del
INVITAB.

e  Conocimientos Generales de Derecho y Administracion
Publica.

e  Conocimiento del reglamento de la Ley de Catastro del
Estado de Tabasco.

e  (Capacidad de anélisis.
Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.

3 afios en puesto similar.
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& Hoenestidad.
o  Honradez.
Etica.

s Disponibhilidad.

PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Normas y Contratos.

Direccion de A

suntos Juridicos.

Director de Asuntos Juridicos.

2 Jefes de
departamento.
PARA:
Direcciones. o

Unidades.
®

PARA:
Instituto Registral del Estado de .
Tabasco.
Avuntamientos. .

Notarios Publicos.

Departamento  “A” 'y 1 Seécretaria nivel

Elaborar los contratos de compraventa de
lotes.

Revisar los convenios de autorizacion de los
fraccionamientos, para la protocolizacion
correspondiente.

Solicitar las verificaciones de los lotes

asignados para los tramites de rescision.

Dar respuesta a las solicitudes de informacién
requeridas por el titular de la Unidad de
Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

Tramitar el pago de impuesto predial y cuentas
catastrales de lotes. _
Solicitar certificado de libertad o gravamen de
predios que se pretenden adquirir, historias
registrales de predios y copias certificadas de
escrituras. ;
Coadyuvar con los notarios en los tramites de
escrituracién de adquisiciones de predios vy
protocolizacion en el catastro y registro
publico
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i DESCRIPCION DEL PUESTO
Realizar analisis, revisiones y opiniones, para que los asuntos que atienda el Instituio se conduzcan
debidamente bajo la normatividad aplicable y tramitar la legalizacién de las reservas que adquiere el
Instituto y dar seguimiento a la desincorporacion de predios a favor del Instituto.
PERMANENTES:

e  Revisar y actualizar el contenido legal de todos los documentos que hayan sido elaborados por
las diferentes arcas del Instituto.

e Proporcionar estudios, analisis y opiniones que permitan esclarecer y organizar los asuntos y
areas encomendados por la Direccion de Asuntos Juridicos, asi como darles seguimiento hasta
su total resolucion o conclusion.

e Auxiliar en las diligencias juridico-adniinistrativas que le encomienden.

¢ Auxiliar al Director en el control de los asuntos de su competencia.

e Coordinar y evaluar las acciones que desarrollen los departamentos que integran la
Subdireccion.

e  Coordinar las acciones de rescisiones administrativas de contratos de compraventa de lotes y
vivienda.

¢  Formular anteproyectos de leyes, decretos, convenios, reglamentos, acuerdos, actas oficios y
demas disposiciones de caracter legal.

e  Recopilar y difundir a las deméas Direcciones del Instituto la normatividad, resoluciones y
disposiciones legales relacionadas con sus objetivos.

PERIODICAS: :
e Enviar trimestraimente a la Unidad de Acceso a la Informacion y proteccion de datos
Personales, la informacion y archivos digitales que se requieran para la actualizacion del portal
de transparencia. .
Actualizar el marco juridico del Instituto.
e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.
EVENTUALES: :
e Apoyar a las demas Direcciones en los asuntos relacionados con su normatividad.
e Las demas que designe el Director de Asuntos Juridicos.
1.

ESPECIFICAS DEL PUESTO ___ .

Contar con Licenciatura en Derecho.

e (Conocimientos Generales de Derecho y Administracion
Publica.

e  Conocimiento del Estatuto Organico del INVITAB.

e  Conocimiento de Informatica Juridica.

» (Capacidad de negociacién y discusion de los asuntos
inherentes al Instituto.

e  Capacidad de andlisis.

e Mancjo de PC y equipos electronicos de oficina.

4
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3 anos en puesto similar.

Eficiencia.

Cordialidad.

Honestidad.
Propositivo.

PERFIL DE PUESTO

i. DATOS GENERALES DE

L PUESTO

Departamento de Rescision Administrativa.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Subdirector de Normas y Contratos.

g

e Direccién Administrativa

con este Organismo.

e Direccion de Desarrollo Social.

Ninguno.

e Beneficiarios incumplidos con lo .
convenido en los Contratos de
compraventa a plazos que firman

PAR: |

Recibir notificaciones de beneficiarios del
crédito que se encuentren en morosidad y
renuentes al pago. '
Recibir notificaciones de viviendas con otro giro
que no sea el de vivienda, viviendas
deshabitadas o abandonadas.

Enviar requerimientos para iniciar los
procedimientos de seguimiento legal y. en su
caso, la rescision del Contrato de compraventa.
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i1 DESCRIPCION DEL PUESTO

. |
asi como

i Efectuar los procedimientos de Rescisiones enviando requerimientos, hacer comparecencias;

reactivaciones de pagos cuando su caso lo amerite.

EN

PERMANENTES:
e Elaborar las Rescisiones de los Contratos de compraventa
¢ Darseguimiento a los trtamites de Rescision.
e Elaborar Convenios de reestructuracion de pagos.
*  Auxiliar al Director en el control de los asuntos de su competencia.
e Recopilar y difundir a las demds Direcciones del Instituto la normatividad, resoluciones y disposiciones
legales relacionadas con sus objetivos. )
PERIODICAS:
e Elaborar informes de las actividades Realizadas
e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.
EVENTUALES:

e Apoyar en eventos de contingencia.

* Las demas que designe el Director de Asuntos Juridicos.

I1L. ESPECII’FICAS DEL PUESTO

Contar con Licenciatura en Derecho.

e Conocimientos Generales de Derecho y Administracion
Publica.

Conocimiento del Estatuto Organico del INVITAB.
Capacidad de negociacidn.

Capacidad de anélisis.

Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.

3 afios en puesto similar.

¢  Cordialidad.
+  Eficiencia. .
e  Honestidad.
e Propositivo.
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PERFIL DE PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

CON:
* Direcciones.

Jefe del Departamento de Contratos.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Subdirector de Normas y Contratos.

Ninguno,

e s

"PARA:

e Revisar y elaborar contratos,

acuerdos,

*convenios en los que forma parte el Instituto.

Unidades.

Formular anteproyectos de leyes,

decretos,

¢ (Coordinacién General de Asuntos
Juridicos.

e Instituto Registral del Estado de
Tabasco.

e Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado de Tabasco.

reglamentos, acuerdos y demas disposiciones
competentes del Instituto. ,
Mantener actualizada y difundir a las demas
Direcciones la normatividad, resoluciones y
disposiciones legales aplicables al Instituto.

revision,
suscripciéon |y registro de los
acuerdos y demas instrumentos
juridicos que el Instituto celebre con diversas

entidades.

Coordinar la formulacion,
integracion,

Convenios,

Elaboracién y revisién de los Contratos, acuerdos,
Instituto para el cumplmuento de su objeto.

PERMANENTES:

disposiciones de caracter legal.

del Estado.

* Intervenir en la formulacion de anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demas

» Formular anteproyectos de rescisién, cancelacion, caducidad, prérrogas y otros aspectos legales

de los contratos y convenios celebrados con el Instituto.
e Gestionar ante diversas 1nstanc1as gubernamentales la desincorporacion de predios del Gobierno

convenios y demds actos juridicos que requxcra el
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e Dar seguimiento ante las Notarias Publicas a las escrituras de protocolizacion de los convenios
de lotificacion de los fraccionamientos propiedad del Instituto.

¢ Contestar y dar trémite de escritos que sean competencia de la Direccidon de Asuntos Juridicos.

e Auxiliar en las encomiendas que le indique el Director de Asuntos Juridicos.

PERIODICAS:
e Enviar trimestralmente a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion y Proteccion de

Datos Personales, la informacién y archivos digitales de la Direccién de Asuntos Juridicos, que
se requieran para la actualizacion del portal de transparencia.

e Actualizar el marco juridico aplicable.

* Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:
e Representar legalmente al Instituto en los asuntos de cardcter contencioso.

e Apoyar en eventos de contingencia.
e Las demas que designe el Subdirector de Normas y Contratos.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar con Licenciatura en Derecho.

e  Conocimientos Generales de Derccho y Administracion
Publica.

¢  Conocimiento del Estatuto Organico del INVITAB.

e Conocimiento de las estructuras organicas del sector
publico.

e Capacidad de negociacién y discusion de los asuntos
inherentes al Instituto.

e Capacidad de gestion.

e Manejo de PC y equipos electronicos de oficina.

2 anos en puesto similar.

¢ Disponibilidad.
s  Caracter.

¢  Amabilidad.

e  Honradez.
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PERFIL DE PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector Juridico de lo Contencioso.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Director de Asuntos Juridicos.

2 Jefes de Departamento “A”, 1 Capturista y 1 Secretaria nivel
departamento.

o

Coordinar las actividades del personal que

Direccioncs.
Unidades. integran el departamento, solicitando los
documentos necesarios para la integracion de
las acciones legales a promover.

Supervisar el seguimiento de los expedientes
que se tramitan ante las diversas autoridades

judiciales y administrativas.

PARA: ' j

¢ Coordinacion General de Asuntos » Rendir informe de los asuntos de caracter
Juridicos. litigioso en los que forma parte el Instituto.
e Juzgados del fuero comin en el o Dar seguimiento a los juicios en los que
Estado. intervenga el Instituto hasta su total
e Tribunal Superior de Justicia en el resolucion.
Estado. e Representar al Instituto en los procedimientos
e Tribunal de lo Contencioso que se ventilan ante las diversas autoridades
Administrativo. judiciales y administrativas.
¢ Juzgados de Distrito. o Instruir y someter a la aprobacién del Director
e Tribunales Colegiados. los procedimientos administrativos relativos a
¢ Tribunales Unitarios Agrarios.. responsabilidades “de servidores publicos y

aquellos derivados del Articulo Séptimo de la
Constitucion Estatal. '

.

= Il. CEa

DESCRIPCION DEL PUESTO _

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

PERMANENTES:

Coordinar a los jefcs de departamento de la subdireccidn.

Previo acuerdo con el director, representar legalmente al Instituto, en todos los asuntos de
cardcter contencioso ya sea como parte actora o demandada.
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°  Revisar la miormacion vy docamentacion remitida por b Cooas e T o o s
organismos publicos, para contestar oficios o demandas

e Promover ante las agencias del ministerio piiblico o juzgados penales. con el objeto de-restituir
en favor del Instituto o regularizar a sus beneticianos las acciones de vivienda que tucron
motivo de invasion o de controversia.

e Representar, comparecer y gestionar ante los tribunales. las acciones civiles que se demanden
por parte del Instituto.

e Realizar los actos juridicos dirigidos a salvaguardar los itereses y patrimonio del Instituto.

e Procurar la correcta aplicacion y determinacion de los actos que emita el Instituto, para evitar la
violacion de los derechos humanos para poderlos demostrar ante la comision de los derechos
humanos, su determinacion de la no violacton. »

e Supervisar la actuacion de los servidores publicos asignados a su subdireccion en el desempernio
de sus funciones. '

e Elaborar y someter a la aprobacion del director los proyectos de demandas, contestaciones.
promociones v demds documentos relacionados con los procediniientos y juicios en los quesea
parte o tenga interés el Instituto o sus servidores publicos con motivo del ejercicio de sus
funciones.

¢ Elaborar y someter a la aprobacion del dircctor los proyectes de informes previos y justiticados
que deban rendirse por el Instituto o sus unidades admimnistrativas. a los organos jurisdiccionales
del Poder Judicial de la Federacion.

e Representar al Instituto o a sus unidades admintstrativas en fos sctos juridico-administrativos de
los cuales fueren parte, ejerciendo las facultades que correspondan o un apoderado para plettos v
cobranzas.

¢ Comparecer ante las autor idades del trabajo competentes cn los asuntos en los que fuere parte el
Instituto.

¢ Instruir y someter a la aprobacion del Dircetor, los procedimicnios adnunistratives relativos o
responsabilidad de servidores publicos, laborales y aquellos derivados de la ley reglamentaria
del articulo 7 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

* Integrar el registro de asuntos contenciosos a su cargo.

¢ Interponer las denuncias y querellas respecto de actos relacionados con ¢l Instituto.

e Vigilar puntualmente los litigios que se encuentran asignados u la subdireccion, salvaguardando
los intereses del Instituto.

PERIODICAS:
¢ Atender al publico para dar respuesta a sus gestiones
¢ Informar semanalmente al Director o cuando éste lo disponga del estado que guardan los |
asuntos a cargo.
® Atender y asesorar a Jos funcionarios del Instituto, en cuanto al manejo de situaciones
conflictivas en los diversos fraccionamientos del Instituto
* Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcién.

EVENTUALES:
* Representar legalmente al Instituto en los-asuntos de caracter Juridico.
® Asistir a los servidores publicos del Instituto en los asuntos que scan requeridos por autoridades |
Jurisdiccionales o en procedimientos de responsabilidad de servidores publicos, cuando se trate |
de actos o conductas relacionadas con ¢} gjercicio de sus funciones. “
i
|
|
|

* Supervisar el cumplimiento de convenios, contratos o acuerdos.
* Apoyar en eventos de contingencia.
* Las demas que designe el Director de Asuntos Juridicos.
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I

11 ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar con Licenciatura en Derecho.

e Conocimientos Generales de Derecho y Administracién
Publica. v

Conocimientos amplios de Derecho contencioso.
Conocimiento del Codigo Penal para el Estado de Tabasco.
Conocimiento del Cédigo de Comercio.

Manejo de conflictos.

Capacidad de analisis

Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.

3 afios en puesto similar.

Disponibilidad.
Responsabilidad.
Honradez. *

Toma de decisiones.

e o & o

PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Direcciones.
Unidades.

Tribunal Superior de Justicia del | ¢ Para la tramitacién y seguimiento de los Juicios

Estado de Tabasco.

Jefe de Departamento de lo Contencioso en Materia Civil,
Amparo y Rescisiones Judiciales.

birecci()n de Asuntos Juridicos.

Subdirector Juridico de lo Contencioso.

} Capturista.

PARA: ‘
e Solicitar el apoyo -necesario para la debida
integracion de las acciones legales.

PARA:

en donde el Instituto intervenga.
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¢ Juzgados de Distrito y Tribunales * Para la tramitacion de las rescisiones de contratos

Colegiados de Distrito. via Judicial.
¢ Instituto Registrai del Estado de * Para rendir los informes que en caracter de
Tabascu. autoridad responsable sean requeridos al Instituto

y para la tramitacion de los Juicios de amparo en
donde el Instituto sea parte.

¢ Para la tramitacion de las rescisiones de contratos
via Judicial.

Il DESCRIPCHO) DEL PUESTO

|
|

| p&mAN ENTES:

Represente  legalmente al lustituto ante las autoridades jurisdiccionales locales y federales en matcna
civil, amparo y rescisicnes judiciales.

=~ Coordinar las actividades del personal que integra el Departamento.

% Recabar la informacion legal necesaria para la promocidn de acciones legales de interés para el

Instituto

Promover y contestar demandas.

Ofrecer pruzbas.

Desahogar las diligencias agendadas en los diferentes expedientes.

Promover recursos de impugnaciodn en las resoluciones que afecten al Instituto.

Dar continuidad a los Juicios en los que el Instituto sea parte desde en todas sus etapas

procesales.

Planecar estrategias para resolver contlictos relacionados con el Departamento

Rendir intormes a las autoridades jurisdiccionales.

e Promover y contestar demandas de amparo directo e indirecto que se originen de los juicios en
donde el Instituto es parte.

» Rendir informes previos y justificados a los Juzgados de Distrito que lo requicran al Instituto en
calidad de Autoridad Responsable.

® 9 & o ¢

PERIODICAS:
® Actualizar y enviar mensualmente el informe del estado procesal de los asuntos civiles y de
~ amparos ante la Coordinacion General de Asuntos Juridicos. 1o
e Actualizar y enviar el informe mensual sobre los pasivos commgcmes de los asuntos cmles y
amparos a la Direccion Administrativa.

»  Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:
s Asesorias y apoyo a beneficiarios previa consulta con el superior Jcrarqulm !
* Requerir y citar a personas de interés para el Instituto. !
* Las demas que designe el Subdirector de lo Contencioso. __J
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I

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar con Licenciatura en Derecho.

"o Conocimientos Generales de Derecho y Administraciéon

Publica.
e Conocimiento’' y aplicacion del Cédigo de Procedimientos
Civiles para el Estado de Tabasco.
Informatica juridica
Manejo de conflictos.
Capacidad de analisis
Manejo de PC y equipos electrénicos de oficina.

2 aiios en puesto similar.

e Responsabilidad.

e Iniciativa.

¢ Honestidad.

»  Personalidad firme.
PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

| CON:

Direeciones.

Unidades.

Jefe del, Dcpartamento de lo- Contenc;aso en Materia Penal,
Laboral y Adnnmstratwa

Direccion de Asuntos Juridicos.

Subdirector Juridico de lo Contencioso.

Ninguno.

PARA: :

e Para la tramitacién de las rescisiones de
contratos via judicial. '

e Solicitar ‘el apoyo necesario para la debida

integracion de las acciones legales.
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Agencias del Ministerio Publico de s Presentar denuncias, aportar  pruebas,
la Fiscalia General del Estado. comparecer a ias audiencias conciliatorias, dar
Juzgados Penales del fuero comun. cumplimiento a requerimientos y rendir }os
Tribunal Superior de Justicia en el informes solicitados para la debida integracidon
Estado. de las averiguaciones previas.

Tribunal  de  Conciliacién vy e Comparecer a las audiencias, rendir informes,
Arbitraje  y  Junta Local de aportar pruebas y dar gum'plimiemo a los
Conciliacion y Arbitraje. requerimientos de la autonidad.

Procuraduria de la Defensa de los e Asistir a las audiencias, aportar pruebas y dar
Trabajaderes al Servicio del Estado. cumplimiento a los requerimientos de. la
Secretarfa de Coitraloria. Autoridad.

Trbunal de lo Contencioso s Contestar demandas, ofrecer medios de
Administrativo. prueba, desahogar las probanzas calificadas y
Comisién  Estatal de Derechos admitidas, comparccer a las audiencias
Humaitos. cornciliatorias y las que la ley Seale.

*  Asigtir a las platicas conciliatorias, comparecer
a las audiencias y celebrar convenios.

e Compareces a 25 700, cias, aportar medios
ae prueba y rendir los informes requeridos
para mayores elementos en los expedientes.
Comparecer a las audiencias. ’

» Rendir €] iiiforme y dar seguimiento hasta la

e emision de la recomendacion de la autoridad.
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:

¥
g »  Presentar denuncias y/o querellas en las Agencias del Ministerio Publico de la Fiscalia General
del Estado y llevar a cabo las diligencias que sean necesarias para la debida integracion de las
averiguaciones. : .
* Coadyuvar con el Agente del Ministerio Piblico, en las averiguaciones previas para el ¢jercicio
de la accion penal.
e Comparecer a las audiencias seiialadas por las autoridades
e Promover los medios de prueba para acreditar los elementos del cuerpo del delito.
* Interponer los medios de impugnacién que correspondan
e (Contestar demandas, ofrecer los medios de prucka » desahogar las probanzas admitida en los
juicios laborales y administrativos.
¢ Iniciar los procedimientos para levantar actas adminisirativas a los trabajadores que infrinjan la
normatividad de! Instituto.
e Dar seguimients a los procedimientos de responsabilidad administrativa ante la Direccién de
Responsabilidades Administrativas de la Secretaria de Contraloria hasta su conclusién.
* Rendir el informe en los expedientes iniciados por presunta vulneracion a los derechos
humanos.
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e Desarrollar ademas de las funciones enunciadas anteriormente aquellas que por las sidades
de su cargo tenga que realizar y las que le confieran las disposiciones normativas asi com ias
que el Subdirector de lo Contencioso le encomiende.

PERIODICAS:
¢  Cumplir con los requerimientos emitidos por las autoridades respectivas.
e Actualizar mmensuahnente los formatos de entrega-recepcion.

: o

EVENTUALES:
e  Asistir a las platicas y audiencias conciliatorias.
e Celebrar convenios en materia laboral.
e Representar al Director General, cuando asi lo indique el Subdirector de lo Contencioso, ante ias
autoridades judiciales, laborales y administrativas.
e l.as demas que designe el Subdirector de lo Contencioso.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar con Licenciatura en Derecho.

e  Conocimientos Generales de Dereche y Admunistracion
Publica.

e  Conocimiento y aplicacion del Cédigo de Procedimientos

Penales para el Estado de Tabasco.

Informética juridica

Conocimientos amplios de procedimientos laborales.

Capacidad de negociacién.

Manejo de PC y equipos electronicos de oficina,

2 afios en puesto similar.

Responsable. o
Caracter y madurez prafesional.
Toma de decisiones.
Compromiso.
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4. DIRECCION DE RESERVAS TERRITORIALES

ORGANIGRAMA

Direccion de Reservas .
Territoriales

Bisefio Utbano Subdiretcion de lifraestnictura, -
T A Vialidad y Reservas Territoriales

Departament - on . e U e
epartamento de Diserio Urbano : Departamento de Infraestructura | Departamento de Control y
y Vialidad Estadistica
[ Depaﬂamepto de Ingenieria J Dcpmtaplgnlq de Diseio Departamento de Avalios
e et : Digitalizado :

Departamento de Supervision de
Predios R

4. DIRECCION DE RESERVAS TERRITORIALES

v OBJETIVO.
~ Desarrollar proyectos de 4mbito urban;) y habitacional en las reservas territoriales del Instituto; asi como
gestionar la enajenacién y adquisicién de las mismas, previo estudios de factibilidad técnica y avalios.
FUNCIONES '

e Determinar la pertinencia de adquisicion o enajenacion de reservas territoriales’del Instituto.

e Inducir la adquisicién de reservas territoriales para el Instituto, que resulten estratégicas para
contribuir a la consecucién de'los programas de desarrollo.

e Elaborar estudios de factibilidad técnica y avaliios para la determinacién del valor catastral y/o
comercial para la adquisicién y enajenacion de reserva territorial del Instituto; e investigacion de la
situacion legal de los predios, con apoyo y en coordinacion con la Direccién de Asuntos Juridicos del

Instituto.
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Tramites e investigacion de la situacion de los predios del Instituto Registral del Estado de e uasco
el Catastro y el Registro Publico Agrario Nacional, con apoyo y en coordinacién con la Direccién de
Asuntos Juridicos del Instituto.

Realizar, en coordinacion con la Direccién Administrativa, las negociaciones, acuerdos v
estipulaciones para la adquisiciéon o 'enajcnaci()n de bienes inmuebies para el cumplimiento de
cualquiera de los objetivos del Instituto.

Proponer el uso y destino de las reservas territoriales adquiridas, considerando el obieto de coadyuvar
con las autoridades competentes a regular el desarrollo urbano de los centros de poblacion del estade.
Realizar estudios de factibilidad técnica del uso de suelo en el ambito de accion del Instituto
Determinar el nivel y alcances de los proyectos para el desarrollo de fraccionamientos del Instituto.
Elaborar propuestas de lotificacion y aprovechamiento de espacios urbanos en él ambito de acciones
del Instituto.

Coordinar la -elaboracion, analisis y desarrollo de proyectos de lotificacion y diseiio de
fraccionamientos del Instituto.

Coordinar el diseio y elaboracion de proyectos de fraccionaniientos habitacionales dei Instituto con
diferentes alcances, comerciales, turisticos y de equipamiento urbano, asi como ordenar la
elaboracion de estudios de inversién-recuperacién de los mismos.

Proyectar y promover desarrollos inmobilfarios que contribuya a la matenializacion de los planes v

politicas de ordenamiento v estructuracion de las areas urbanas del estado.

Coordinar estudios y proyectos de dotacion de redes de infraestructura y terracerias para desarrollos
de viviendas, comerciales y eqtiipamiento, por confratacién de tercefos, en ¢l dmbito de acciones del
Instituto.

Elaboracién de proyectos de disgiio de vivienda fundamentalmente de interés social o interés medio.
Coordinacién de proyectos estructurales de vivienda de interés social o Interés medio, por
contratacién de terceros, en ¢l ambito de acciones del Instituto.

Proponer y disefiar prototipos de viviendas encaminados a ampliar la oferta del Instiluto. a diferentes
sectores de la poblacion. . v

Elaborar proyectos especiales en coordinacién con otras dependencias para contribuir a gencrar
soluciones integrales a los problemas urbanos de la entidad.

Elaborar analisis en los rubros de reubicacion de asentamientos irregulares, desarrolcs
habitacionales, desarrollo y emajenacion de predios de uso comercial y proyectos de inversion-
recuperacion en areas urbanas, en el ambito de competencia del Instituto.

Gestionar la autorizacidn de fraccionamientos, reordenamientos y regu]arlzac:ones en el amblto de

competencia del Instituto.
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Designar v determinar los cauces y niveies de a’sesorabmiento que debera bn’ndarse a los grupos de
autogestion y asociaciones civiles. .

Asesoramiento de grupos v asociaciones civiles, particularmente en la determinacién del precio de
adquisicion de predios destinados a fraccionamientos de interés social.

Elaborar los materiales graficos de los proyectos realizados para la participacion en diferentes foros y
exposiciones.

Regular la administracion y manejo de su planoteca.

PERFIL DE PUESTO
I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Reservas Territoriales.

Direccidn de Reservas Territoriales.

Director General. ,

2 Subdirectores, ! Capturista. |

P R . N
ST, | . N

PARA:
¢  Direccion General. e Consultar, asesorar y recomendar a las
e Direcciones. A diferentes areas sobre la adquisicion de
¢ Umdades. ° venta de predios de la reserva asi como

planear y proyectar los programas o

P

acciones de vivienda.

CON: PARA:

* Secretaria de Ordenamiento e Tomar acuerdos relacionados a desarrolio
Temmtonal y Obras Publicas. ' urbano.

o Secretaria de Desarrollo Agrario, *  Apovar con cartogratia y censos.
Temritonal y Urbano. e (estionar la autorizacion de proyectos de

s  Ayuntamientos vivienda y desarrollo urbano.

o Instituto del Fondo Nacional de la e Coordinar los programas de vivienda.
Vivienda para los Trabajadores. ! o Definir derechos de via y poligonoes.

¢ Comisién Nacional del Agua. ( » Gestionar las bases para los proyectos de

* Comisién Estatal de Agua vy infraestructura. ;
Saneamiento. } o Comercializar ia reserva territorial del .

» Sistemna de Agua y Saneamiento. ! Instituto.

e Céamara Mexicana de la Industria de | ® (estionar las inversiones para el desarrollo
la Construccién. ' de programas de vivienda.

o Comisidn Federal de Electricidad. e Parucipar en la eiaboracion del marco

e Camara Nacional de Promocién y nermauvo y juridico de vivienda y
Desarrollo de la Vivienda. desarrollo urbano. ‘

¢ Comisién Nacicnal de Vivienda. e Participar en el Comité de Asignacion de

e Organismos Estatales de Vivienda. Vivienda.

»  Instituciones Educativas.
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II. DESCRIPCION DEL PUESTO

v L ST IR

Determinar la pertinencia de adquisicion o enajenacion de reservas territoriales y desarrollar proyectos

de disefio urbano en predios del Instituto.

PERMANENTES:

e Coordinar las actividades de los subdirectores de area que integran la Direccion.

e Revisar los proyectos gjecutivos de lotificacién analitica y definir los criterios basicos de
disefio de intraestructuras y de dotacion de servicios para fraccionamientos del Instituto.

e Revisar y autorizar las propuestas arquitectonicas de vivienda de interés social que permitan
ampliar las opciones para los beneficiarios de los diferentes programas de vivienda que
promueve el Instituto. .

e Revisar los valores de avaltos de los inmuebles que el Instituto enajena, comercializa,
permuta, adquiere o dona, para que sirvan de.valor base para las correspondientes
negociaciones.

e Administrar y promover la cartera de reserva territorial,

o Coordinar el programa estatal de vivienda.

e Coordinar el programa estatal de reserva territorial.

e (Coordinar la gestion de autorizaciones de fraccionamientos, reordenamientos y
regularizaciones en el ambito de competencia del Instituto.

o Elaborar de manera conjunta con las Direcciones de Asuntos Juridicos y Administrativa, los
contratos de comercializacion, permuta, enajenacion o donacion de los inmuebles propiedad
del Instituto.

e Revisar las especificaciones técnicas de los proyectos traslativos de dominio.

PERIODICAS:

¢ Conciliar mensualmente el inventario de la reserva territorial.

e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion,

EVENTUALES: .

e Realizar las presentaciones de los programas de vivienda, montos de inversién, nimero de
acciones y alcances en general ante organismos oficiales como las Comisiones de Vivienda
del Congreso del Estado, Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Secretaria de Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano; Promotores y Desarrolladores de Vivienda.

e Revisar y autorizar el material grafico, fotografico y descriptivo para las presentaciones del
Instituto en las exposigiones y eventos de caracter oficial.

e Asistir a forosy ev de cardcter national en materia de'vivienda con la representacién del
Director General. V . '

e Apoyar en eventos de contingencia.

e Las demas que designe el Director General.

_III. ESPECIFICAS BPEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Arquitectura,
Ingenieria, Asentamientos Humanos o carrera afin.
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I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

e Conocimiento del Plan Estatal de Desarrollo.

e  Conocimiento y aplicacion de la Ley de Vivienda para ¢l |
Estado de Tabasco.

* Conocimiento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del
Territorio del Estado de Tabasco.

e Conocimientos en Urbanismo, Avalios y Economia

" Inmobiliaria. ' ’

¢  Capacidad de Negociacion Inmobiliaria.

* Manejo de PC, software para diseio grafico y
construccion: AutoCad, CivilCad, Corel Draw, Renders.

3 afios en puesto similar.

e (Capacidad de analisis.

¢ Responsabilidad.

e  Trabajo en equipo.

e  Espintu de servicio.

e  (Capacidad para trabajar bajo presion.

PERFIL DE PUESTO

0

Subdireccion de Disefio Urbanto.

1

Direccidn de Reservas Territoriales.

Director de Reservas Territoriales.

Direccién Técnica.
Departamentos de la Direccion de de proyectos.

Reservas Territoriales.
Direccion Administrativa.

1 Jefe de Departamento “A”,1 Técnico de Campo “B”, 1 Secretaria
nivel Director y 1 Secretaria nivel departamento.

e Recibir informacién topografica para elaboracion

s Proporcionar los elementos técnicos de proyectos
de vivienda a las areas para diversos tramites.

» Evaluar lineamientos y criterios de proyectos y su
coordinacion con los proyectos de infraestructuras.

s Gestionar convenios de autorizacién de
fraccionamientos.

e Solicitar 'los recursos financieros para realizar
tramites de convenios de autorizacion.

e Solicitar recursos para elaboracion de material de
exposicion en foros y congresos. :
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1.

Disefiar proyectos ejecutivos de lotificacion analitica y aprovechamiento de espacios urbanos en el
4mbito de acciones del Instituto. .

" PERMANENTES:

Ayuntamientos. ¢ Tramitar las autorizaciones de los proyectos de
Secretaria ~de  Ordenamiento fraccionamientos.

Territorial y Obras Publicas. e Colaborar con las diversas instancias para definir
Comisién Estatal de Agua vy el marco normativo y de planeaciéon en materia de
Saneamiento. vivienda y desarrollo urbano.

Sistema de Agua y Saneamiento. o Solicitar los® lhineamientos, criterios y la
Comision Nacional de] Agua. normatividad aplicable para diseiio de lotificacion.
Instituto  de  Planeaciéon vy '

Desarrollo Urbano.

DESCRIPC]ON DEL PUESTO

~

Coordinar las actividades de los jefes de departamento y jefes de area de la Subdireccion.
Definir los lineamientos y directrices aplicables para los anteproyectos y proyectos ejecutivos
de lotificacidn analitica de los traccionamientos.

Dirigir y coordinar la elaboracion de los proyectos ejecutivos de lotificacion analitica y de los
planos correspondientes.

Coordinar y gestionar las autorizaciones de: uso de suelo, alineamiento y nimero oficial, visto
bueno, autorizacién de convenio de los proyectos de los fracgionamientos y regulanzacnones
ante los Ayuntamientos correspondientes.

Solicitar los recursos correspondientes para los pagos de los "trarmtes de autorizacion de los
proyectos de traccionamientos y vivienda en su caso. ;

Coordinar la integracion de un expediente técnico para cada traccwnamnento con la
documentacion correspondiente. :

Proporcionar a la Direccién Técnica un expediente del visto bueno y autorizacién del convenio
de cada proyecto.

Proporcionar a las Direcciones de Asuntos Juridicos, Desarrollo Social y Administrativo los
planos autorizados de los convenios de autorizacion.

Elaborar los proyectos para el caso de reordenamientos o 1euulanzac10nes en coordinacion con
la Direccion Técnica. e

PERIODICAS:

Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

| EVENTUALES:

Elaborar analisis, diagndsticos, estudios y dictamenes urbanos referentes a los proyectos de
fraccionamientos. ’

Atender en el aspecto técnico a las solicitudes externas y de las Direcciones del Instituto, asi
como de otras instancias federales, estatales o municipales para resolver las situaciones
derivadas o relacionadas con la lotificacién, 4reas verdes y de donacion. .

Participar en reuniones con las dlversas areas del Instituto para resolver la prob]ematxca en

materia de vivienda.
Realizar visitas de campo a los predios donde se desarrollaran los proyectos de

$
fraccionamientos, para conocer las condiciones naturales y de infraestructura.
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| ° Asistir a los Foros Nacionales de suelo urbano en lo correspondiente a las propuestas de la |

' normatividad en cuanto a la reserva territorial y al manejo de las regularizaciones vy |
condiciones técnicas que deberan observarse en la adquisicion y promocién del suelo. '

i » [Llaborar proyectos arquitectdnicos de prototipos de vivienda.

, * Apoyar en eventos de contingencia.

L * Las demas que designe el Director de Reservas Territoriales.

IIl.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Arquitectura,
Ingenieria Civil o carrera afin.

¢ Conocimiento del Plan Estatal de Desarrollo.

e Conocimientos de Urbanismo, Demanda de Vivienda,
Gestion y Administracion Urbana.

e Capacidad para realizar proyectos de diserio urbano y
lotificacion.

e Manejo de PC, software para diseno gratico: AutoCad,
Corel Draw, Renders.

3 afios en puesto similar.

* Responsabilidad.

* Disponibilidad.

* Trabajo en equipo,
e Creativo.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

£

Jefe del Departamento de Disefio Urbano.

Direccion de Reservas Territoriales.

Subdirector de Diseino Urbano.

| Jefe de Area.
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¢ Direccién Técnica.

¢ Departamentos de la Direccion de
Reservas Territoriales.

* Direccion Administrativa.

e H. Ayuntamientos
IMPLAN

e Secretaria de Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.

» Instituto de Proteccién Civil del
Estado de Tabasco.

¢ Comision Federal de Electricidad.

Elaborar los proyectos de fraccionamiento.
Coordinar el diseno de lotificacién con proyectos
de conformacién del terreno y proyectos de
rasantes y terracerias.

Analizar topografia y poligonales de predios, para
aplicacion en el diseno de los fraccionamientos.
Realizar tramites y gestiones para autorizacion
ante Ayuntamiento.

Verificar correspondencia  entre censos Yy

proyectos o levantamientos topograficos.
Elaborar proyectos ejecutivos de vivienda.

Tramitar visto bueno y autorizacion de
fraccionamientos y prototipos de vivienda.
Solicitar y coordinar lineamientos, criterios y
normas aplicables para proyectos de lotlﬁcacmn
analitica.

Asistir a reuniones. Definir y proponer los
programas de desarrollo urbano de los municipios.

e

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

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

proyectos de prototipos de vivienda.

| * Supervisar y elaborar los proyectos ejecutivos de lotificaciéon malmca sus tablas, cuadros

desciiptivos y planos correspondientes.
Coordinar la realizacion de los calculps analiticos correspoxghcntes a los proyectos de

lotificacién.

dirigida a la Subdireccion.
Instituto Registral.
e Apoydra In

e Tramitar visto
prototipos de vivieio.

o Elaborar y supervisar los proyectos e_yecutlvos de vivienda.
Archivar y dar respuesta en conjunto con el Subdirector de Disefio Urbano la correspondencia

Apoyar al area juridica con mformacnon en el trémite de protocolos registro en el catastro e

Apoyar a la Direcciéon de Desarrollo Socxal con informacion sobre la correqmndenc:a de lotes
con ¢<Nsos, asi como condiciones de reglamento y normatividad.:

Nireccién Administrativa con informacion sobre fmd:iommxcmos y lotes.

N0 Y autorizacion de los proyectos de fracf?amxentds y de los nuevos
ante los Ayuntamientos Municipa!

s

B

y demés instancias que

intervienen.

Participar en las reuniones con grupos |

v comunidades de desar!ﬂlos propnos para dar apoyo

§

u
jL ?ERIOD]CAS

técnico € implementar los procesos de rew. ~rdenamiento y reubicacion, asi coino informar de
recoiones del Instituto,

situaciones técnicas en apoyo a las otras Di
ecepeion. -

Actualizar mensualmente los formatos de entrega-
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Apoyar a la Direccion de Desarrollo Social en los aspectos téenicos correspondientes al
proyecto de lotticacion analitica en las reuniones con representantes de los grupos sociales de
los distintos tipos de asentanientos. '

Visitar los predios en condiciones de nregularidad para su correspondiente propuesta de

Visitar los predios en ios que se desarrollaran fraccionamientos para conocer las condiciones
naturales y la infracstructura existente.
Elaborar reportes fotograficos y apoyar en las memorias descriptivas de los proyectos de

Disenar, elaborar v montar stands, laminas y maquetas para eventos de difusion de la obra del

Apoyar en eventos de contingencia.

Las demas que desiene el Subdirector de Diseno Urbano.

EVENTUALES:
®
-]
regularizacion.
L ]
®
lotificacion analitica.
L ]
Instituto.
®
[ ]
111.

DATOS GENERALES DEL PUESTO

ESPECIFICAS DEL PUESTO

|

Contar preferentemente con Licenciatura en Arquitectura o
Ingenieria Civil o carrera afin. .

- ' N

s  (Capacidad de andlisis.

e (apacidad para realizar proyectos de disefio urbano y
lotificacion.

e Mangjo de PC, sottware necesario para diseno grafico y
construceién: AutoCad, CivilCad. Corel Draw. Renders.

2 anos en puesto sunilar.

e (reatividad.

»  Responsabilidad.
s Actitud positiva.
¢  Disponibilidad..

PERFIL DE PUESTO

Jefe del Departamento de Ingenieria.

]

Dircccion de Reservas Territoriales.

Subdirector de Diseno Urbano.

1 Jete de Departamento “B”.
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¢  Subdireccion de Diseiio .
Urbano proyectos de lotificacion y de conformacién del
¢ Subdireccion de ‘ terreno. '
Infraestructura y vialidad o Revisar proyecto de lotificacion, de rasantes y
y Reservas Territoriales terracerias.
e Departamento de e Revisar y verificarlas poligonales con las escrituras de
Topografia los predios por adquirir.

e Coordinar con el departamento de Topografia los
levantamientos topogratficos para realizar operaciones
de compraventa de reserva.

e Realizar los proyectos, con base a criterios de diseno
establecidos’ por la normatividad aplicable, de las
infraestructuras de drenaje y agua potable.

e Revision de proyectos elaborados por los

PAR; Nl

e Sistema de Aguay * Aplicar los lineamientos y criterios normativos en el
Saneamiento. diseno de infraestructuras.

¢ Comision Estatal de Agua e Gestionar la factibilidad de uso de suelo. )
y Saneamiento. e Aplicar normatividad, lineamientos y criterios

* Comisién Nacional del establecidos en los Programas de Desarrollo Urbano.
Agua. e Analizar y coordinar proyectos de urbanizacion.

Coordinarlos lineamientos y criterios de diseno de los

e  Ayuntamientos

1.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Disenar los proyectos de terracerias, calcular la volumetria y disefiar la geometria vial que

la red carretera federal y estatal.

interactua con

PERMANENTES:

e Coordinar las actividades del Jefe de Area de Ingenieria.

o Establecer los criterios basicos de rasantes y terracerias en funcidn a la topografia, altimetria y
tipo de suelo segun los objetivos del proyecto.

e Revisar los proyectos de terracerias con la descripcion detailada de los niveles de sub-rasantes,
rasantes de vialidad y de platatormas para los fraccionamientos proyectados, calculando los
volumenes correspondientes a movimientos de tierras.

‘e Apoyar en el diseiio de los proyectos de lotificacién para determinar criterios que permitan la
optimizacion del suelo y su conformacion.

e Apoyar en la elaboracion de tablas de convenios de los fraccionamientos.

PERIODICAS:
e Realizar visitas a los predios donde se realizard la construccién de los fraccionamientos del
Instituto para conocer las caracteristicas fisicas de los predios en cuestion.
e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:
e Participar en el montaje del material de presentacién en foros y exposicioncs en que participa el
Instituto.

e Apoyar en eventos de contingencia.
e Las demas que designe el Subdirector de Disefio Urbano.
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I1I. ESPECIFICAS DEL PUESTO

CON:

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Direcciones.

Unidades.

Contar preferentemente con Licenciatura en Arquitectura,
Ingenieria Civil o carrera afin.

* (Capacidad para realizar disefios de terracerias y vialidades;
célculos y volumetrias.

e DManegjo de PC, software para disefio y construccion:
AutoCad, CivilCad, Corel Draw.

e (Capacidad de anélisis.

2 afios en puesto similar.

* Responsabilidad.
e Actitud positiva.

e Disponibilidad.

¢ Trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO

Subdirector de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.

Direccion de Reservas Territoriales.

Director de Reservas Territoriales.

5 Jetes de Departamento “A”.

o Informar y solicitar autorizaciones para -la
supervision de los predios ofertados.

e Elaborar estudios de factibilidad técnica de los
predios ofertados al Instituto para determinar la
viabilidad de su adquistcion. ’

e Solicitar recursos materiales y econémicos para
diversos tramites y eventos en los que participa el
Instituto.

e Solicitar al area juridica la elaboracion de
contratos proporcionando la documentacion
necesaria. '

e Solicitar levantamientos topograficos para la
elaboraciéon de los planos de rasantes en
vialidades y plataformas de los proyectos
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*  Ayuntamientos Municipales.

e Secretaria de Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.

e Secretaria de Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano.

e (Catastro '

e Notarios publicos

e [nstituto Registral del Estado de
Tabasco.

e Promotores de vivienda.

* Propietarios de terrenos.

. normativas.

habitacionales  disefiados  por el  area
correspondiente.

Solventar observaciones de auditorias.

Solicitar certificacion de libertad de riesgo en
predios.
Tramitar autorizaciones ante las instancias

Tramitar recursos para adquisicién de suelo.
Revisar cuentas prediales de los terrenos.

Revisar historiales de predios y libertades de
gravamen. :

Comercializar la reserva territorial y promover
viviendas.

Recibir ofertas de predios y negociar la
adquisicién.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Promover la construccion de infraestructura para los proyectos de los desarrollos habitacionales del
Instituto, asi como la comercializacién de la reserva. :

PERMANENTES:

reserva del Instituto.

través de avaluos internos.

e Coordinar las actividades de los Jefes de Departamento.

.o Participar en la adquisicién, promocion y endjenacién de la reserva territorial.

e Analizar y responder solicitudes de predios de la reserva temtona] para desarrollo de
proyectos de vivienda o de equipamiento urbano.

e Determinar los predios que por sus caracteristicas formales son factibles de adqumr

e Integrar y actualizar la-cartera de predios ofertados. .

e FElaborar en coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos y Administrativa los
proyectos de contratos de compraventa, acuerdos y convenios relativos a la comercxahzacxon
de la reserva territorial o en su caso donacién, permuta o enajenacion.

» Revisar los planos definitivos para las: comercxahzacxones, donaciones y permutas de la

e Elaborar los proyectos de redes de infraestructura para los fraccnonamxentos proplos del
Instituto, incluyendo las memorias de calculo. P CRs
e Establecer con los propietarios de los predios ofertados al Instntuto los convenios-y- acue dos{ x
que permitan la adquisicion de los mismos, basados en los valores de mercado dcﬁmdos a

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

e Elaborar y revisar los planos y documentos de los predios para la tramnac:on de la
autorizacién del Consejo de Administraciéon del Instituto.

e Elaborar la documentacién referente a los tramites de autoriz_aéic’m relativos a la compra y
venta de reserva territorial ante las dependencias normativas.

PERIODICAS:

territorial del Instituto.

e Valorar y realizar los tramites para la adquisicion de predios « incorporar a la reserva

e Verificar la documentacion relativa a la situacion legal de los inmuebles por adquirir.
e Emitir informes, reportes y fichas técnicas de los avances de las acciones realizadas.
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EVENTUALES:

Plaborar eutaslistica v listados relacionados con las reservas territoriales del Instituto.
Proporeienar inforuacion para los reportes mensuales de actividades relevantes. »
Elaborar expudicntes técnicos de las reservas que programe el [nstituto adquirir anualmente.

Actualizar mensuadmente los tormatos de entrega-recepeion.

b

Eatablecer cor los prometores de vivienda los acuerdos relativos al desatrollo de la reserva
tgivitorial del ingtitute,

Asisiir o evantos relacionados con el desarrollo de vivienda.

macidn grafica o escrita a la instrumentaeién de programas o eventos del

ApDriar iinte:
Institito
Arovar viovenios do contingencia.

35 gue designc ¢l Director de Reservas Territoriales.

Ui ESPECREIOAS 8L VHESTO

Contar preferentemente con Licenciado en Arquitectura,
Ingenieria Civil o carrera afin.

s Conocimiento de 1a Ley de Vivienda para el Estado
de Tabasco.

. Conocimiento de la Ley de Ordenamiento Sustentable
del Territorio del Estado de Tabasco. ’

e Conocimientos en Ingenieria Financiera.

s Manejo de PC, software para disefio: AutoCad,
CivilCad, 'Paqucten’a digital, Topografia.

¢ Capacidad de analisis

3 aitos en puesto similar.,

e Negociacion.

* Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Espiritu de servicio. -
PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Lx.oiamento de Infraestructura y Vialidad.

Direccion de Reservas Territoriales.
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" CON:

¢ Ayuntamientos Municipales

Subdirector de Infraestructura, Vialidad y Reservas
Territoriales.

e Subdireccidén de
Infraestructura, Vialidad y
Reservas Territoriales.

e Departamento de
Topografia.

e Subdireccion de Diseio
Urbano.

® Departamento de Control
Interno.

expedientes para las auditorias.
CON: ‘ PARA:

e Sistema de Agua vy ¢ Revisiones y solicitud de autorizacién de los proyectos
Saneamiento y Comisién por parte de las normativas.
Estatal de Agua y
Saneamiento.

Ninguno.

PARA:
* Informar y solicitar autorizaciones.
e Revisar el levantamiento topogrifico de los predios
adquiridos.
Colaborar con el disefio de nivelaciones de los predios a
desarrollar.
¢ Solicitar los proyectos de lotificacion de los desarrollos
habitacionales que promueve el INVITAB, para elaborar
los proyectos de infraestructura de servicios basicos.
Coordinar la elaboracién de los proyectos y célculo de las
redes de infraestructura: agua potable, drenaje sanitario,
alcantarillado pluvial A
e Revisidon y Autorizacion de los proyectos de
infraestructura con las normativas Sistema de Agua y
Saneamiento y Comision Estatal de Agua y Saneamiento.
e Revisar y actualizar el inventario de reserva territorial y

e Factibilidades de uso del suelo, gestiones.

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES

Calculos de volumenes de terracerias en plataformas y vialidades.

» Elaborar planos de los proyectos de terracerias.

» Elaborar planos de los proyectos de infraestructura.

Integrar los célculos de las obras cabeceras.

Integrar los expedientes de cada desarrollo habitacional.

Informar y solicitar autorizaciones.

Revisar el levantamiento topografico de los predios adquiridos.

Solicitar los proyectos de lotificacién de los desarrollos habitacionales que promueve el

INVITAB, para elaborar los proyectos de infraestructura de servicios basicos.

e Gestién y Autorizacion de los proyectos de infraestructura con las normativas Sistema de
Agua y Saneamiento y Comisién Estatal de Agua y Saneamiento. i

Disefio y célculo de las redes de infraestructura correspondientes al agua potable, drenaje samtano
alcantarillado pluvial y obras cabeceras.
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s Propotcionar iormacion para los reportes de actividades relevantes.
Actastizar mensualmente los formatos de entrega-recepceion.

CEVENTUALES:

e Apovar cn la nsformacidn y graficos que se requieran para laminas de stands y exposiciones
paio evenios oficiales en los que participe el Instituto.

s Apoyar on ot diseno de stands, montaje de ldminas y material de presentacion de los eventos
enios que prrticipa. )

s Anoyar cn cventos de contingencia.

cmigs que designe el Subdirector de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.

Contar preferentemente con Licenciatura en
Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera afin.

e Conocimientos en reglamentos y leyes relativos a la
construccién de infraestructura urbana.

¢ Capacidad para disenar proyectos de infraestructura,
terracerias, nivelacion y obras cabeceras para
fraccionamientos.

* Manejo de la PC y software de disefio con programa
como AutoCad, CivilCad, Neodata, Revit, Power
Point,

e Capacidad de andlisis.

2 aiios en puesto similar,

Negociacién.
Responsabilidad.
Disponibilidad.
Actitud positiva.

~J

PERFIL DE PUESTO

T

1. DATCS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Diseiio Digitalizado

Direccion de Reservas Territoriales.

Subdirector de Intraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.
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Ninguno.
CON: PARA: |
e Departamento de Infraestructura e Coordinar Ja informacion y los diseios y |
y Vialidad. : presentaciones que se realicen,
e Departamento de Disefio Urbano. ¢ Recibir revisidn v autorizacion-de presentaciones
y laminas para evenios.

* Recabar informacion para complementar los |
fios de prese 1tac.0ae:> 4 Ramma: i

e No aplica e Noaplica .

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

Diseio de formatos y laminas para presentaciones, asi como digitalizacion de planos, graficos e |
informacion que se requieren para complementar diversos documentos de la Direccion. '

PERMANENTES:
e Elaborar mapa digital de la cartera de predios para la reserva territorial.
¢ Auxiliar en el manejo de material grafico y fotografico de los prc.dnos ofertados y de los que
tiene en reserva el Instituto.
e Recabar y organizar la informacion estadistica necesaria para los informes.
e Elaborar material gréfico y fotogréfico a incluir en los documentos y laminas de presentacioén,
o Elaborar respuestas a las ofertas de los predios.
PERIODICAS:
e Diseilar diversos formatos y laminas programadas de manera mensu'vl para cumpliimentar
actividades oficiales.
Elaborar informes mensuales correspondientes a las actividades relevantes de Ia Dirceeidn.
Apoyar en la elaboracion y revision de tablas de lotificacion de flaccmnammnm., generados
_por la Direccién de Reservas Territoriales. :
e Actualizar mensualmente los formatos de ¢ntrega-recepcion.
EVENTUALES: '
o Participar en el diseiio, claboracién y montaje de las laminas, stands y material de upomué"
para los eventos oficiales. . -
e Apoyar en eventos de contingencia.
o Las demds que designe el Subdirector de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.

111, _ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Arquitectura,
Diseiio Grafico, Ingenieria Civil o carrera afin

s Dibujo asistido por computadora empleando software
para diseflo grafico y construccion como: AutoCad.
CivilCad, Corel Draw. PhotoPaint, PhotoShop.
Neodata, Revit, Power point.

» (Capacidad de analisis.
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2 aios en puesto similar.

¢ Creatividad,

* Responsabilidad.

o Disponibilidad.

*  Actitud positiva.
PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Supervisién de Predios.

Direceidn de Reservas Territoriales.

Subdirector de Infraestructura, Vialidad vy Reservas |

Territoriales.
Ningune.
vy . . _
e Departamento de o Entregar reporte de las visitas a los predios.
Infraestructura y Vialidad. o Entregar reporte de la supervision de la reserva.
e Departamento de Topografla. * Recorrer y analizar los predios ofertados.
o Direccidn de Asuntos Jurldicos. o Delimitar linderos y vértices de los predios por
adquirir,
o Dar aviso de invasiones g la Direccion de
Reservas, o
CON:  [PARAr
* No aplica. ¢ Noaplica.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Recorrer, analizar y realizar levantamientos graficos y fotogréficos de todos los predios e inmuebles

de la reserva del Instituto,
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PERMANENTES:

o Recorrer completamente los predios ofertados al Instituto y realizar ievantamiento grafico v
fgpografico y digitalizar la informacion.

s Supervisar de manera constante toda a reserva del Instituto.

o Elaborar reporte de cada visita de la reserva para describir su estado, si hay invasiones,
construcciones, o algin elemento ajeno a la reserva,

o En caso de que haya un problema legal avisar al drea juridica y darle seguimiento al avance
de solucién del problema.

PERIODICAS:

® Apoyar en la captura de planos de los proyectos de redes de infragstructura para los
fraccionamientos propios del Instituto.

e Elaborar reporte mensual del estado de los predios de reserva territorial visitados en ese
ultimo mes.

s Proporcionar informacién para los informes mensuales de las actividades relevantes.
Acompaniar a la cuadrilla topografica los predios por adquirir indicando linderos y vértices
para su correspondiente levantamiento.

¢ Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepeion,

EVENTUALES:

e Participar en la elaboracion y montaje de los ldminas. stands vy material de exposicion paia los

eventos oficiales.
Apoyar en eventos de contingencia,
Las demas que designe el Subdirector de Infraestructura, Vialidad v Reservas Teritoriales, |

S T A g ST RIS IR B e FnR R AR I B (S e

II. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ingenieria,
Arguitectura o carrera afin,

¢ Conocimiento de la Ley de Ordenamients Sustentable
del Territorio del Estado de Tabasco ,

e (Conocimientos para ¢l disefio de instalaciones y
topografia. ,

e  Mangjo de PC, software para disefio: Autocad,
Civilcad, Word. Excel, Corel Draw.

o Capacidad de andlisis.

2 ailos en puesto similar.

Responsabilidad.
Actitud positiva.
Creatividad.
Disponibilidad.
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'PERFIL DE PUESTO
I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Control y Estadistica.

Direccion de Reservas Territoriales.

Subdirector de Infraestructura, Vialidad y Reservas
Territoriales.

1 Jefe de Proyecto.

CON: PARA:
e Direccion Técnica o Informar y solicitar autorizaciones.
e Direccidén Administrativa e Entregar reportes mensuales del estado de la reserva
e Departamentos de la perteneciente al instituto, para la actualizacidn de base
Direccién de Reservas de datos.
Territoriales. e Revisar reportes técnicos de los predios en reserva y

los posibles a adquirir, para el desarrollo de proyectos.
e Revisar el inventario de reserva territorial 'y
expedientes para las auditorias. '
Recibir el levantamiento topografico de los predios
adquiridos. ‘
¢ Dar seguimiento a los traslados de dominio de las areas
cedidas en convenio a otras dependencias.
e Depuracion de las cuentas prediales de los inmuebles
e pertenecen al Instituto para el pago de predial.

i ST

e  Ayuntamientos o Gestiones y supervisiones de predios y verificaciones
Municipales. técnicas de los mismos.

e (Catastro. e Revisar cuentas prediales de los terrenos.

» Instituto Registral del e Investigar historiales de predios y libertades de
Estado de Tabasco. gravamen. -

1I. _ DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar el control y supervisiéon de la reserva territorial del Instituto, mediante reportes y analisis
técnicos de los predios; asi como participar en la revisiéon y comprobacion de la documentacion
requerida para tramitar la adquisicion y enajenacién de la reserva territorial.

PERMANENTE :

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de la base de datos de las reservas territoriales del

Instituto.
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Revisar la documentacion probatoria de la propiedad del inmueble por adquirir: escrituras,
planos, libertad de gravamen y factibilidad de uso de suelo.

Coordinar la elaboracion de reportes mensuales del estado de la reserva perteneciente al
instituto, mediante visitas de campo y analisis técnicos de los predios y fraccionamientos.
Supervisar los expedientes téenicos de reservas territoriales del Instituto.

Elaborar tarjetas informativas sobre la situacién de la reserva segun instrucciones de la
Subdireccién de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales y de la Direccién de
Reservas Territoriales. :

PERIODICAS: ,
e Proporcionar informacion para los reportes de actividades relevantes.

Apoyar en la inspeccion técnica de adquisicion de reserva territorial.
Actualizar mensuaimente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:

Apoyar en la informacion y graficos que se requieran para laminas de stands y exposiciones
para eventos en los que participe el Instituto. )

Apoyar en el montaje de laminas de presentacion en el Instituto y en los eventos en los que
participa.

Apoyar en eventos de contingencia.

Las demas que designe el Subdirector de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.

I

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Arquitectura,
Ingenieria Civil o carrera afin,

s Conocimientos en leyes y reglamentos relativos a la
construccion, organizacion de archivo documental y
digital y administracién.

e  Conocimientos de Estadistica.

Manejo de la PC y software de diseio y construccién
con programas como Autocad, CivilCad, Power Point,
PhotoPaint.

e  Capacidad de andlisis.

2 afios en puesto similar.

. Responsabilidad

. Disponibilidad.

° Trabajo en equipo.

. Actitud positiva.
PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Avalios.
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Direccion de Reservas Territoriales.

Subdirector de Infraestructura, Vialidad y Reservas
Territoriales.

o Secretarin de Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas.

o Comision del Registro Estatal
de Valuadores del Estado de
Tabasco.

e Secretaria
Finanzas.

o Colegios de Valuadores.
Instituto de Administracién y
Avallos de Bienes Nacionales,

de planeacion vy

Ninguno.,
‘ CON: : RA:
s Direccidon Administrativa. o Elaborar los avaltios solicitados.
Direccion de Asuntos Jurfdicos.
Direccion de Desarrollo,

TPARA:

Visitar los predios a valuar.

Proporcionar informaciéon de la reserva del
Instituto.

Reportar folios y avaltos

Solicitar y revisar avalos externés.

Solicitar autorizacién para la elaboracién de
avaluos.

Realizar pago de folios para avaltios.

IL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar y realizar los avaliios de predios ofertados al Instituto y aquellos que soliciten otras

dependencias oficiales, determinando los valores comerciales y de mercado, de los lotes propiedad

| del Instituto y la reserva en general.

16 DE DICIEMBRE DE 2016
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PERMANENTE :

o Visitar los predios para conocer sus caracter{sticas.

e Coordinar y realizar el levantamiento objetive de las caracter istices urbanas, forma,
ubicacion y dimensiones de los predios para desarrollar el avaltio.

PERIODICAS:

o Elaborar reportes mensuales de las hectdreas valuadas, sus valores, asf como los acumulados
de estos rubros, clasificande los predios en tres catcgorias: predios ofertados al Instituto,
predios en apoyo a otras dependencias oficiales y predios de particulares,

o Atender a la solicitud de inforniacién de 1a Comision del Registro Estatal de Valuadores de

- Tabasco, referentes a los avaltos de traslado de domiinio,
o Aectualizar mensualmente los formatos de entrega-recepeion.
EVENTUALES:

s Realizar las funciones extraordinarias afines a su cargo.

® Apoyar en eventos de contingencia.

o Las demas que designe el Subdirector de Infraestructura, Vialidad y Reservas Territoriales.

I1]. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura &n Ingenierfa Civil,
Arquitectura, Perito Valuador o carrera afin,

Capacidad para realizar avalios. '
Conocimiento y manejo de los formatos de avallios
autorizades.

o Manejo de la PC y sofiware de diseflo, construccién y
precios unitarios, con programas como AutoCad,
CivilCad, Power Point, Excel, Photo Paint,

e Capacidad de analisis e investigacion.

2 aflos en puesto similar.

Responsabilidad.
Eficiencia.
Trabajo en equipo.
Disponibilidad.
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Iv. . D]RECCI()N DE DESARROLLO SOCIAL

Seguimiento a la Demanda ; ;

Departamento de Gestiony | . Departamento de Programas Especiales

-Subdireccion de Programas de
Fraccionamientos y Reubicaciones

Subdirecciénde Verificaciones y
Estudios Socioecondmicos

|

Departamento de Asentamicmoé ? Departamernito de Captura de
Trregulares - ... Demanday Banco de Datos

[ . < s e i ]
S, ~ R ST U N SNV | .

V. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

"OBJETIVO
Desarrollar proyectos de vivienda para mejorar las condiciones de vida de familias en situacion de
pobreza y carencia patrimonial; crear, evaluar y dar seguimiento a las acciones programadas.
FUNCIONES
e Coordinar la elaboracion, formulacién y ejecucion de programas sociales.
e Coordinar verificaciones de campo a beneficiarios y solicitantes en fraccionamientos propiedad del
Instituto.
e Dar éeguimiento a regularizaciones de lotes y viviendas, reubicaciones y solicitud de cancelaciones.

e Elaborar censos calendarizados en fraccionamientos propiedad del Instituto. .

. @ Coordinar la elaboracién de estudios socioeconomicos.

e Coordinar las supervisiones de los asentamientos irregulares y asistir a reuniones con otras instancias.
e Organizar entrega de viviendas a beneficiarios.

e Efectuar asambleas informativas en diversas comundades.
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e Coordinar y atender la demanda ciudadana registrada en el banco de datos.

e Participar en la asignacion de lotes y viviendas dentro del Comité Dictaminador del “Programa de
Vivienda para La Poblacion Vulnerable del Estado de Tabasco 2013-2018.

e Coordinar la entrega de “Apoyo a la vivienda a través de materiales de construccion subsidiados™, a
los beneﬁciarios.

e Actualizar los formatos de entrega-recepcién.

® Asistir a las reuniones del comité de compras.

e Demas tareas que asigne el jefe inmediato superior.

e Coordinar la participacién de los integrantes de la unidad interna de Proteccion Civil.

e (Coordinar la operatividad de los programas emergentes.

} PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Desarrollo Social.

Direccién General.

Director General.

2 Subdirectores, | Jefe de ]?epanamento “A”, 1 Jefe de
Departamento “B”, 2 Jefes de Area, 1 Contador y 1 Secretaria
nivel depagtamento.

- CON: : PARA:
¢ Direccién General. ¢ Informar al Director General los asuntos
e Direcciones. relacionados con el desarrollo de los programas
e Unidades. del Instituto.
' e Apoyar a las diversas areas cuando asi lo
requieran. :
o Gestionar recursos financieros, materiales y
humanos.

o Solicitard la Direccion de Asuntos Juridicos
cancelaciones, invasiones y aseguranientos.

e Realizar censos en fraccionamientos y
verificaciones frecuentes en las diversas areas
propiedad del Instituto. .

o Verificar asentamientos irregu;ares.

e Participar en el Comité de Asignacity de
Vivienda
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Ciudadan{a en general. » Atender la demanda de programas de vivienda
* H. Ayuntamientos. y mejoramiento y atender conflictos sociales.
e Secretaria de  Ordenamiento e Aplicar progranias estatales

Territorial y Obras Piblicas. e Coordinar los proeedimientos del sector
» Secretarfa de Desarrollo Agrario, vivienda.

Territorial y Urbano. ¢ Coordinar programas federales y emergentes.

¢ Secretaria de Gobierno.

e Secretaria de Desarrollo Social del
~Estado.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Desarrollar programas de vivienda y mejoramiento para la poblacion vulnerable, cuidando que se
justifique el otorgamiento de los beneficios.

PERMANENTES:
»  Coordinar las actividades de los Subdirectores y jefes de departamento que integran la Direccion.

Coordinar la elaboracion de los programas de vivienda y mejoramiento.

Atender solicitudes de programas de vivienda y mejoramiento.

Coordinar las verificaciones de campo de los censos.

Supervisar el seguimiento de las asignaciones de lotes y viviendas.

Atender solicitudes de cancelaciones y modificaciones.

Coordinar las verificaciones de lotes para traniites de contratacion.

Coordinar la entrega de los beneficios de los programas de vivienda con subsidio.

Captar y clasificar la demanda ciudadana a través del banco de datos.

PERIODICAS: .
 Participar en la asigfiacién de lotes y viviendas como integrante del comité dictaminador del
programa de Vivienda para la Poblacion Vulnerable del Estado de Tabasco 2013-201 8.
® Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:
*  Asislir a reuniones de evaluacion con las instancias de gobierno federal, estatal y municipal.
Asistir a las reuniones del comité de compras.
Participar en eventos de contingeneia.
Apoyar las acciones de las diversas direcciones del Instituto.
Asistir a reuniones con otras Instituciones para atender contlictos sociales.
Participar en las acciones de la unidad interna de proteccion civil.
Las demés que designe el Director General.
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111. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en 4rea de
Humanidades o carrera atin,

s  Conocimiento del Plan Estatal de Desarrollo.

e Conocimiento de la Ley Estatal de Vivienda para ¢l Estado
de Tabasco. ’

e  Conocimiento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del
Territorio del Estado de Tabasco.

»  Conocimientos de Cartogratia

»  Habilidad en la toma de decisiones.

*  Capacidad de conciliacion.

e  Mancjo de PC y equipos electronicos de oficina.

3 afios en puesto similar.

Liderazgo.
Honestidad.
Espiritu de servicio.
Lenguaje corporal.

PERFIL DE PUESTO
L. DATOS GENERALES DEL PUESTO

- Jefe del Departamento de Gestion y Seguimiento a la Demanda.

Direccion de Desarrollo Social.

Director de Desarrollo Social.

Ninguno.
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* Direccion de Asuntos Juridicos. e Verificar estados de cuenta de beneficiarios. |
® Direccién de Desarrollo Social. - esquemas financieros y estado de los lotes vy
e Departamento de Crédito y viviendas.
Cobranza. ' - e Solicitar cancelaciones de contratos de lotes v
e Direccion de Reservas viviendas.
Territoriales. e Conocer los convenios de lotificaciéon y
protocolos.

o Elaborar padrén de la demanda captada.

e FElaborar el padron de beneficiarios.

¢ Verificar los cuestionarios socioecondmicos que
integren los solicitantes de subsidios federales.

e Verificar la integracion de los expedientes
técnicos de los programas federales.

¢ Proporcionar informacion y acordar los términos

en que se realizard la contratacion de los

beneﬁcariosde los programas de vivienda.

o 2

s H. Ayuntamientos. o Ser enlace para atencién y seguimiento a

¢ (Coordinacién de Atencién Ciudadana. solicitudes.

e Direccion de Gobierno. * Operar los programas de vivienda federales

e Secretaria de Ordenamiento Territorial del  Fideicomiso  Fondo  Nacional de
y Obras Publicas. Habitaciones Populares (FONHAPQO), asi

e Secretaria de Desarrollo Social del como los programas “Vivienda digna”,
Estado. _ “Vivienda rural”, “Esta es tu casa”.

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Registrar y atender la demanda de beneficios para implementar programas sociales; asi como gestionar
ante instancias federales apoyos de vivienda para la poblacion vulnerable.

RN

PERMANENTES:

e Seguimiento de la demanda ciudadana con las distintas areas e informar al director de Desarrollo
Social.

e Concentrar y resguardar la demanda captada.
e Resguardar padrones de beneficiarios.

PERIODICAS:
e Promover los programas sociales.
e Proporcionar informacién para la elaboracion de Contratos.
e Elaborar informe de demanda. ’
e Elaborar informe trimestral del avance de la demanda y padrén de beneticiarios.
e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion. ‘
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FE VENTU ALES:

e Asistir 2 cursos de capacitacion

e Asislir e reunioncs en fraccionamientos.

s Popocipar oot cnios de contingencia.

o Participar en lis acciones de la unidad interna de Proteccion Civil.
e Lasdemas que designe el Director de Desarrollo Social.

- ]
S DEL PUESTO
Contar preferentemente con Licenciatura en drea Econémico-
Administrativa o carrera afin.
e Capacidad de gestiéon.
e (Capacidad de analisis.
s (Capacidad de conciliacion.
e Manejo de PC, software para bases de datos, Excel. Power
Point. ’
2 aios en puesto similar.
o Trabajo en equipo.
¢ Lenguaje corporal.
¢ Tolerancia.
e Dinamismo.
PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO ‘
Jefe del Departamento de Programas Especiales.
1
1

Direccidon de Desarrollo Social.

Director de Desanrollo Social.
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1 Secretaria mvel departamento.

PARA:

i
o ‘ . !
asuntos adnumstrativos relacionados ‘

e Administrativa. s Atender
? e Departamentos de la Direccidn de con e Pregrama [Fendo de  Desastres !
Desarrciio Soctal. Naturales.
¢ (Canahzar los expedienics aprobados poi ¢l
! ‘ Comité Dictaminador del  Programa de
' - Vivienda para la Poblacion Vulnerables del
! Estado de Tabasco 2013-2018 para su
i contratacion.
s LUlaborar coxpedientes  téenicos  para los
, programas de mejoramientos de vivienda y
; ! Eal?xu,mr €1l sU ¢jeeucion, ' 3
i e Llaborar presupuesto de la Diveccrdn.
| ¢ Dar respuesta a la demanda ciudadana de o
_ Dlrecuon de Desarrollo.

o8

FOGN: PARA:
: = Secretaria de Desarrollo Agiario, *  Desarrollar v dar seguimicnto a los programas
lemto rial y Urbano. emergentes.
.\ ecretaria de Ordenamiente | ¢ Enviar reportes de avances de  programas
; Territonal y Obras Pabihicas. emergentes.
, o lnstiteto de Froteocidn Civil dod »  Scrocnlace para atender  Jos o programas
| Eatade de Tabasco. emergentes.
| e Ayuntamienios. | '

DESCRIPCION DEL PUESTO

18

Gestionar y dar seguimiento a los programas emergentes; asi como elaborar \,\Dtd\b\h@b técnicos para
| los programas de mejoramiento de vivienda.

TERMANENTES:

e Flaborar expedientes técnicos.
; e Revisar expedientes imcgmdos para presentar al Connie Dictaminador del INVITAR i
s Elaborar informes. ' |
SRIODICAS: .
s Revisar expedientes para presentar al Cemité ") oraminador del Programa de Vivienda para la
Poblacion Vulnerable del Estado de Tabasce.
» Actualizar mensvalmente los fermatos de ent 7z za- ceeperon.
EVENTUALES: '
e Formular repertes de actividades y seguimiento de programas emergentes.
e Concentrar informacién para el cicrre de o ;uu( m de programas emergentes,
e Asistir a reuniones con instancias im clucradas en puwmm as emergentes. i
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=
&

INVITAB : \
* o Sseau curses de capacitacion.

| > ki en b claboracion de las reglas de operacion de los programas que se ejecuten por el

Voiar wty coontoode contingencia,

{ *  Participar en {us acciones de la Unidad Interna de Proteccion Civil.
= Luas demas que designe el Director de Desarrolto Social.

III.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias Sociales-
Humanidades, Econémico-Administrativas o carrera afin.

: e (Capacidad de gestion

CCOMPETENCIAS : e (Capacidad de conciliacion.

N_ECESARIAS PARA & ¢ Manejo de estadisticas. .

OCUPAR EL PUESTO: »  Mangjo de PC, software para bases de datos. Excel. Power
. Point.

2 anos en puesto similar.

* Trabajo en equipo.
e Creatividad.

s  Disponibilidad.

e Liderazgo.

PERFIL DE PUESTO

I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Verificaciones y Estudios Socioeconémicos.

PERSONAS'| 1
PUESTO:

' AREADE o _

. ADSCRIPCION: Direccion de Desarrollo Social.
A QUIEN Director de Desarrpllo Social.
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1 Jefe de Departamento “B”, 5 Jefes de Area. 1 Jefe de Proyectos.
2 Contadores, 1 Técnico de Campo “B”. 1 Secrctaria nivel
director. 1 Secretaria nivel departammento. | Chafer nivel director

¢/ 1 Intendente.
B zy TGRS
v,

Yesarrotio Social. mantenimiento de vehiculos.
¢ Documentar venficaciones.

1

! e  Subdireccion Administrativa. e Participar en actividades que asi 1o requieran
! a2 Departamento de avaliios. las diversas Direccrones.

g »  Departamentns de la Direccion de e Solicitar recursos de vidticos, combustible y
|

e Supervisar censos y verificaciones de
traccionamientos.
e Solicitar avaltos.

CON: PARA:
e Secretaria de Gobierno. e Coordinar trabajos de atencion a grupos
e  3Secretaria de Ordenamiento sociales
Territorial y Obras Publicas. ¢ Asistir a reuniones.
& Beneticiarios. s Entregar lotes y viviendas.

de prorrogas, cancelaciones e invasiones; asi como realizar censos gencrales en todos los‘
i fraccionamientos.

e

PERMANENTES:

Supervisar actividades de los Jefes de Departamento.

Reportar invasiones.

Actualizar el padron de verificaciones.

Presentar propuestas de rutas para ejecucion de verificaciones

Calendarizar los censcs generales. .

Revisar el contenido de las actas de verificacion y estudios socioeconomicos.
o Apoyar en el desarrollo de programas de mejoramiento de vivienda

PERIODICAS:

- Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

® 6 o & P o

—_— S

EVENTUALES:
s Participacion en eventos de contingencia.
e  Asistir a cursos de capacitacion.
* Participar en las acciones de la unidad intema de Proteccidon Civil.
s Las demas que designe el Director de Desarrollo Social.

S
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lili. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en ciencias Economico-

Administrativa o carrera atin.

e Conocimiento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del

Territorio del Estado de Tabasco.
Capacidad de anilisis.
Capacidad de conciliacion.
Capacidad de gestion

Point.

Manejo de PC, sofiware para bases de datos. Excel. Power

2 anos en puesto similar.

¢ Liderazgo

» Toma de decisiones.

e Negociacton.

e Pensamiento estratégico.

PERFIL DE PUESTO

I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

Contencioso.

Cobranza.

Departamgnto de Asentamientos Irregularcs.

Direccion de Desarrollo Social.

Subdirector de Verificaciones y Estudios Socioecondmicos.

e Subdireccion  Juridica
e Departamento de Crédito y

¢ Departamento Avahios.

Ninguno.

de lo e Verificar cancelaciones de lotes ¢ informar
estado juridico de los fraccionamientos.
Verificar estados financieros de lotes.

e Solicitar avalios e informacion sobre reservas
propiedad del Instituto.
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e Publico en general.

e Atender la demanda de lotes.

PERMANENTES:

¢ Solicitar el historial de verificaciones de lotes.

e Proporcionar requisitos.

e Integrar expedientes de solicitantes de lotes.

» Verificar el estado administrativo de los lotes solicitados.
e  Solicitar verificaciones de campo.

PERIODICAS:

e Interpretacion de planos para ubicar predios:
*  Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:

e Participar en eventos de contingencia.
e Las demas que designe el Subdirector de Verificaciones y Estudios Socioeconémicos.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias Economico-
Administrativas o carrera afin.

Manejo de reuniones.

Manejo de conflictos.

Capacidad de gestion.

Capacidad de analisis.

Manejo de PC, software para bases de datos, Excel. Power
Point.

2 afios en puesto similar.

¢ Responsabilidad.

e Negociacion.

s Tolerancia.

e  Comunicacion verbal.
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i. DATOS GENERALES DEL PUESTO

ihdirector de Programas de Fracaionamiontos v Renbicaciones.

i e e AR e - ot e £ e+ =t

Direccion de Desarrollo Social.

Director de Desarrollo Social.

| Jefe de Departamento ™A™, i

; i ONTACIOS
CON: PARA:
e Direccién Admimstrativa. o Solicutar estados de cuenta de beneficiarios.
s Direccion de Asuntos Juridicos. e Coordinar la claboracion  y  entrega de
e Direccion de reservas Territoriales. CONVENIOS. |

e Dar scguimiento a log procesos de rescision
solicitados por la Direccion.

e Supervisar la demanda capiuada.

* Enviar convenios para alta administrativa,

» Solicitar planos de lotificacién y sembrado de
viviendas.

Supervisar y dar seguimiento al padron general de beneficiarios reubicados, asi como la captura de la
demanda ciudadana relacionada con la Direccion de Desarrollo.

PERMANENTES:

e Actuahizar el padrén general de reubicados v supervisar elaboracidn y entrega de convenios y
[ atencidn a benelicianos. .

e  Comision Nacional de Vivienda. s Dar seguimiento a los programas elaborados
e Secretaria = de Ordenamiento por el INVITAB. '
Territorial v Obras Pablicas. s Integrar expedientes para la asigtacion de
e Instituto de Proteccién Civil del beneficios.
Estado de Tabasco. e Actualizar el padrén de folios de reubicados.
e Secretaria de Gobicemo. e Formular el programa de trabajo. _
e Comision Nacional del Agua. e Integrar el equipo de trabajo de reubicacion.
»  Secrctaria de Desarrollo Agrario, e Apovar para la solucion de contlictos sociales.
Terntonal y Urbano.
o Secretaria de Desarrollo Social del _ !
Estado. o L ,

113
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Supervisar el archivo de expedientes de reubicados.

Supervisar la captura de demanda ciudadana.

Supervisar las verificaciones requeridas.

Supervisar el archivo general de demanda captada.

Actualizar el estatus de los beneficiarios en los diversos fraccionamientos.

PERIODICAS:

Elaborar informes mensuales del programa de reubicados.
Coordinar la elaboracion de informes mensuales de demanda ciudadana.
Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:

Participar en talleres y cursos de capacitacion.

Asistir a reuniones comisionado por el Director de Desarrollo Social.
Participar en eventos de contingencia.

Participar en las acciones de la Unidad Interna de Proteccién Civil.
Las demas que designe el Director de Desarrollo Social.

1.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ciencias Economico-
Administrativas o carrera afin.

e Conocimiento de la Ley de Ordenamienfo Sustentable del
Territorio del Estado de Tabasco.

e (Capacidad de Gestion y Conciliacion.

e  Manejo de conflictos.

e Manejo de reuniones.

e Manejo de PC, software para bases de datos, Excel, Power
Point.

2 afos en puesto similar.

¢ Liderazgo.

e  Trato humano.

¢ Toma de decisiones.
e  (Creatividad.
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PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Captura de Demanda y Banco de
Datos.

Direccion de Desarrollo Social.

Subdirector de  Programas de  Fraccionamientos vy
Reubicaciones.

| Jefe de Area, 1 Analista, 1 Profesional en Estadistica, 1
Maestra de Corte y Confeccion, 1 Auxiliar general “A” y 1
Secretaria nivel Director.

PARA

e Departamento de Informatica. e Clasificar e ingresar la demanda ciudadana en
e Departamentos de la Direccion de una base de datos.
Desarrollo Social. e Elaborar reportes de avance de la demanda.
e Resguardar el archivo de la demanda captada
y atendida.

PARA:
e Instituto Nacional de Estadistica y * Consultar catalogo de localidades.
Geografia.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Registrar por Municipio y localidad la demanda de solicitudes de los diversos programas sociales.

PERMANENTES: ' :

e Recepcionar y clasificar por Municipio y localidad ingresando Ja demanda en la base de datos.
e Actualizar la informacion de la base de datos.

e Consultar en la base de datos si al solicitante se le ha otorgado beneficio con anterioridad.

e (Captura y clasificacion de los beneficiarios de los programas.

PERIODICAS:
e Elaborar informes mensuales de demanda capturada.
e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.

EVENTUALES:
e Participar en eventos de contingencia.
e Participar en las acciones de la Unidad Interna de Proteccion Civil.
e Las demas que designe el Subdirector de Programas de Fraccionamientos y Reubicaciones.
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Contar preferentemente con Licenciatura en Intormatica o carrera
afin.

o (Capacidad de analisis.

e Aplicacion de modelos estadisticos.
e Diseflo de estrategias.

s Manejo de redes de datos.

2-anos en puesto similar.

e Liderazgo.

e (reatividad.

¢ Dinamismo.

¢ Pensamiento estratégico.

Vi. DIRECCION TECNICA
ORGANIGRAMA

Direccién Técnica

Coordinador E—

Subdireccion de Supervisiénb.y’”
Controf dé Obras

[ Departamerito de Topografia

Departamento de Proyectos
Especiales
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i DIRECCION TECNICA
OBJETIVG

Proponer, proyectar, analizar. presupucsiar, espeeificar, concursar, supervisar, controlar y recepcionar las
obras relacionadas con los programas de vivienda y desarrollo urbano del Instituto, de conformidad con la
normatividad establecida.

FUNCIONES

e Proponer politicas, medidas y procedimientos para precisar y hacer mas eficientes las acciones
técnicas del Instituto.

e Proyectar, analizar, prc-supucstax', especificar. concursar, supervisar, controlar y recepclonar las obras
tanto en su gjecucion como en su calidad: evaluar en iempo costos y finiquitar las obras que realice el
Instituto en materia de vivienda y urbanizacion con contratistas o por administracion directa.

e Realizar, en congruencia con lo senalado en la fraccién anterior, y con el correspondiente soporte
técnico, especialmente ¢l topogratico, la entrega y la recepcion de bienes inmuebles que sean
propiedad o para ¢l uso del Instituto, claborando v recabando en cada caso el acta correspondiente.

e Llevar a cabo la coordinacion de los trabajos de topografia, levantamientos, nivelaciones deslindes,
medicion de voléimenes y cantidades de obra; atencion a las demandas del publico sobre asuntos de
predios y de propicdades del Instituto.

e Coordinar, evaluar y supervisar los programas y proyectos que promotores panicul.ares realizan con el
Instituto.

e Ser el enlace para realizar los trabajos que deben ser gjecutados entre las diversas Direcciones del
Instituto; asi como para trabajar conjuntamente con otras dependencias del  Ejecutivo Estatal.

® Brindar apoyo técnico a las diferentes Direcciones que integran al Instituto.

e Atencion al pablico y su canalizacion con otras direcciones que conforman el Instituto.

e Integrar y tramitar los expedientes para la solicitud de recursos del programa operativo anual.

e Dar seguimiento a la gestion de todos los tramites para la formalizacion de contratos de obra y
autorizacidn de estumnaciones.

e (Coordinar la realizacion de los estudios correspondientes a los volumenes, catélogos de conceptos,
normas, especiticaciones y presupuestos de los proyectos de obras programadas por el Instituto.

e Elaboracion de las propuestas de inversién de las obras. programadas integrando los expedientes
técnicos y sus anexos.

e Coordinar la realizacion de los estudios y proyectos. programados por el Instituto y regularizaciéon de
los programas iirbanos y de vivienda ante las instancias Federales, Estatales y Municipales.

® Coordinar al sector privado que partictpan con el Instituto en programas viviendisticos.



124

PERIODICO OFICIAL 16 DE DICIEMBRE DE 2015

e Brindar atencion, orientacion y apoyo a asociaciones independientes ¢n cuanto a proyectos, tramites
oficiales y regularizacion de fraccionamientos.

® Revisar y actualizar anélisis de precios unitarios, elaboracion de nresupuesto de obra, elaboracién de
documentacidn para concursos de obra, revision y autorizacion de escalamientos de obra, elaboracion

y autorizacion de precios unitarios, elaboracién de contratos y convenios adicionales de obra.

® Promover la organizacion social e impulsar la constitucion de asociaciones civiles a través de grupos

de autofinanciamiento para obtener vivienda progresiva, mediante la asesoria técnica, financiera,
juridica y administrativa del Instituto.

PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director Técnico.

Direccién General.

Director General.

2 Subdirectores 1 Secretaria nivel Director, 1 Técnico operativo
y 1 Supervisor “A”.

b
CON: PARA:
e Direccion General. s Atender solicitudes relacionadas con
e Direcciones. informacién técnica, trabajos topograficos,
e Unidades. medidas de colindancia de lotes.

¢ Coordinar en los procesos de licitaciones de
las obras y proyectos ¢ intervenir en la
formulacidn de los expedientes técnicos.

e Coordinar la elaboracién del presupuesto
anual de la Direccion.

¢ Participar en el Comité de Asignacion de
Vivienda.

RA; Lo

PA

e Dependencias Federales, Estatales y e Asistir a reuniones de caracter técnico.
Municipales. ¢ Realizar reuniones para conocer avances Yy
¢ Contratistas. . problematica de las obras,
e Promotores y/o Desarrolladores de ¢ Dar seguimicnto a los programas de
vivienda. construccién convenidos en los contratos de
» Beneficiarios. compraventa celebrados con los Promotores
: de Vivienda, Desarrolladores y/o

Inversionistas.
Atender imconformidades relacionadas con
lotes o viviendas
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Planear, organizar, dirigir v coordiuar las actividades de la Direccion para garantizar un soporte técnico
confiable en los programas y proyectos del Instituto.

PERMANENTES: ,
e Recibir instrucciones del Director General e informar sobre el desarrollo de las actividades.
e Proyectar, analizar. presupuestar, especificar, concursar, supervisar, controlar v recepcionar las
obras, tanto en su ¢jecucion como en su calidad.
* Proponer politicas, medidas y procedimientos para precisar v hacer mas eficiente las acciones
técnicas del Instituto.
o Elaborar las propuestas de inversion de las obras.

PERIODICAS:

¢ Coordinar las reuniones irimestrales del Comité de la Obra Puablica.
e Participar en ¢l Comité de Asignacion de Vivienda.
*  Actuahizar mensualmente los formatos de entrega-recepeion.

EVENTUALLES:

e Apoyar, coordinar en situaciones de contingencias.

® Asistir a cursos de actualizacidn para mejorar las operaciones del area.

e Asistir a eventos relacionados con la vivienda y desarrollo urbano, generado por diversas
instancias de gobierno y/o particulares.

e Participar en acuerdos y convenios suscritos con otras Dependencias

e Apoyar en analisis, evaluaciones y dictamenes a diferentes instancia en situaciones especiales
con obras de infraestructura urbana y vivienda.

e Representar al Director General ante las diversas instancias de gobierno asi como particulares.

e  Asistir a reuniones de evaluacion de la obra publica con las Dependencias normativas del ramo.
Las demas que designe ¢l Director General.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera
afin.

¢ Conocimiento del Plan Estatal de Desarrollo.

e Conocimiento y aplicacion de la Ley de Obras Pidblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, la Ley de Obras
Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
de Tabasco y sus respectivos reglamentos.

s Capacidad de conciliacion.

e Capacidad de analisis.

e Mangjo de PC, software para construccidn: CivilCad, AutoCad,
Corel Draw, Renders. - '
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3 Anos en puesto similar.

¢ Liderazgo.

e Toma de decisiones. l
e Trabajo de equipo.

e Actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO
I DATOS GENERALES DEL PUESTQC

]
Coordinador. i
|
|

Direccion Técnica.

Director Técenico.

S Jetes de Area y 1 auxiliar.

CON: : :
o Jefe del Departamento de e Recabar informacion y seguimiento para la
Supervision y Control de Obras. - municipalizacion  de los fraccionamientos del
o Jefe del Departamento de Estudios Instituto.

y Proyectos.

o Comusion Federal de Electricidad. o Integrar los expedientes requeridos para los
_e  Ayuntamientos Municipales. tramites de municipalizacion.
¢ Comision Estatal de Aguay - e Entregar los servicios de alumbrado publico de
Saneamiento. los fraccionamientos.

e Tramitar la  entrega de los servicios de
alcantarillado 'y agua potable de los
fraccionamientos del Instituto.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Municipalizar los fraccionamientos y atender peticiones especificas con diferentes instancias de
gobiermo.
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X

PERMANENTES: ‘

! »  Coordinar con Avuntamientos y dependencia Estatal o Federal, la municipalizacion de

¢ Participar comuntamente en ¢l grupo lécnico interinstitucional donde se atiende las
reclamaciones de Petroleos Mexicanos en el Estado.

e Participar comjuntamente con la actual Secretaria de Recursos Naturales y Proteccion Ambiental
en les derechos de vias, doctos, seguridad y asentamientos humanos.

PERIODICAS:
e Coordinar visitas de campo con diversas Dependencias en los diversos fraccionamientos del
Instituto para formalizar la transterencia de los mismos.
e Actualizar mensualmente los tformatos de entrega-recepeion.

EVENTUALLES:
e Recorridos on diversas comunidades del fsstado con el grupo téenico mtermnstitucional para

ci
atender los reclamos por alectaciones de Petrdleos Mexicanos.

*  Apoyar en situaciones de contingencia |
e Las demas que destune el Director Técnico. oo

— — S

PUESTO

Contar picfercntemente con Licenciatura en Ingenieria Civil,
Arquitectura o carrera afin.

e Conocimiento y aplicacion de la ley de Ordenamiento
Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.

e Interpretacion de Proyectos Ejecutivos.
Capacidad de gestion.

e Mangjo de PT, software para Ingenicria: CivilCad. AutoCad.

2 afos en puesto similar.

e Positivo.

o Liderazgo.

¢ Diplomatico

¢ Trabajo de equipo.
PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Estudios y Proyectos.
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Direccion Técenica.

Director Técnico.

led

CN:

e Departamentos de la Direccion e Revisar presupuestos y analists de precios
Técnica. unitaros. i
o Participar cn la elaboracion de los di\’crsos!
programas. 2
»  Elaborar planos. i
CON: PARA:
e Secretaria de  Planeacion vy e Efectuar licitaciones en  sus  diversas
Finanzas. modalidades.
¢ Camara Mexicana de la Industria de o Tramitar autorizacion de proyectos.
la Construccion. e Deslindar las areas verdes y de donacién de
e Colegio de Arquitectos. los fraccionamientos del Instituto.
¢ Colegio de Ingenieros Civiles. e Verificar informacidn.
e Colegio de Ingenieros e Participar en el proceso de municipalizacidn
Electromecanicos. de fraccionamientos.
¢ Comision Estatal de Agua v .
Saneamiento.
e Sistema de Aguay Saneamiento.

o Comisiéon Federal de Electricidad.
* Ayuntamientos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar labores topograficas, actividades de concurso de obra, tramites oficiales y convenios; asi
como elaboracién de presupuestos y precios unitarios.

PERMANENTES: _

e Coordinar las funciones del departamento de topogratia y area de dibujo de acuerdo a las |
necesidades de las demas direcciones y compromisos externos. i

e Revisar presupuestos y analisis de precios unitarios.

¢ Revisar y autorizar en su caso. los andlisis de precios unitarios correspondientes a
conceptos no previstos de obra. :

e Efectuar licitaciones en las diversas modalidades, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Obras Pubhicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Revisar y controlar el proceso de ejecucion de proyectos ejecutivos y Servicios
relacionados con la obra publica.
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' PERIODICAS: B ,
e Participar en la ¢laboracion del programa de inversion anual del instituto.
o Sesionar trimestralmente en el comité de obra publica federal y estatal.

o Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepeion.

EVENTUALES:

e Partuicipar en los cursos de actualizacion en el conocimiento y manejo de la Ley de Obras
Publicas y servicios relacionados con las mismas a nivel Federal y Estatal.

* Coordinar y revisar los tramites para la autorizacion de los proyectos ejecutivos de los
traccionamientos ‘

* Representar al Director Técnico en diferentes eventos.

»  Asistir a reuniones en las instancias de gobierno.

* Las demas que designe ¢l Director Técnico.

1Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ingenieria
Civil, Arquitectura o carrera afin.

e Conocimiento y aplicacion de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Estado de Tabasco y sus respectivos
reglamentos.

¢ Interpretacion de Proyectos Ejecutivos.

e Capacidad de conciliacion.

e (Capacidad de anilisis.

e Manejo de PC, software para construccion: CivilCad,
AutoCad, Corel Draw, Renders.

3 Afos en puesto similar.

Liderazgo.

Eficaz.

Trabajo de equipo.
Toma de decisiones.
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PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Topografia

PR

Direccion Técnica

Subdirector de Estudios y Proyectos

1 Jefe de area, 1 Jefe de Proyecto. 1 Supervisor “A”, 2 Técnicos
{ Genea ‘A', fesionita, 1 )erador"’ 2 adel.

vl e e !

: PARA:
e Subdireccion de  Estudios vy e Realizar levantamiento  topografico de
Proyectos. fraccionamientos y. terrenos.
® Subdireccién  Juridica de o s Realizar trazos de lotes.
Contencioso. : e Deslindar lotes y predios en litigio.

*  Apoyar en la ejecucion de las obras.

| PARA:

e Direccién de Obras Publicas e Participar en la entrega de lotes.
Secretaria de Ordenamiento e Verificar volumen de rellenos de obras de
Territorial y Obras Publicas. | terracerias.

¢ Direccion de Obras Puablicas de
Municipios.

s Beneficiarios.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar levantamientos topograficos, revisién de proyectos de terracerias, modificaciones propuestas y
apoyo a las Direcciones del Instituto.
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PERMANENTES:
¢ Programar a las brigadas para ejecutar los trabajos de apovo a distintas dependencias.
¢ Revisar y maquilar la infformacion recabada en campo por las brigadas de Topografia.
e Programar visitas a los diterentes fraccionamientos donde se estan ejecutando las obras.
e Apoyar las peticiones de replanteo de linderos, lotes, areas verdes v dreas de donacién.
e Verificar los proyectos de nueva creacion. )
PERIODICAS: ‘ o ' o
¢ Elaborar reporte semanal de actividades.
o Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepcion.
EVENTUALES:
* Apoyar en eventos de contingencia
* Las demas que designe el Subdirector de Estudios y Proyectos
IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

I

Contar preferentemente con Licenciatura en Ingenjeria Civil,
Topogratia o carrera afin.

Conocimiento tedrico y practico de Topografia,
Manejo de PC, Software para construccién y disefio: AutoCad,
CivilCad.

e (Conocimiento y manejo de equipos digitalizados y sistemas de
posicionamiento global-satelital.

e Capacidad de conciliacion.

e Manejo de personal de campo.

2 Aiios en puesto similar.

e Liderazgo.
* Trabajo de equipo.
e Analitico. :
° Eﬁcicr_it‘c.
PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Supervisién y Control de Obrqs.




132 PERIODICO OFICIAL 16 DE DICIEMBRE DE 2015

Direccion Técnica.

Director Técnico.

1 Jefe de Departamento “B”, 2 Jefes de Area, 3 Jefes de
Proyectos, 4 Oficiales de albanileria. 5 Pcones, 1 Auxiliar y 1 !
Secretaria nivel departamento

PARA
e Solicitar la liberacion de recursos para
¢ Direccién Administrativa. Proyectos de inversion.
¢ Direccidn de Asuntos Juridicos. * Revisar los proyectos gjecutivos.

Tramitar las estimaciones para el pago de los
trabajos ejecutados de las obras.

e Tramitar contratos y convenios de las obras.
Solicitar materiales de construccidén para
diversos programas.

Supervisar la cjecucion de las obras.

, PARA: :
e Contraloria del Estado e  Asistir a reuniones de auditoria de las obras.
e Organo Superior de Fiscalizacion e Hacer reuniones de trabajos referentes al
del Estado proceso de ejecucion de las obras.
e Contratistas e Participar en la entrega-recepcion de las obras.

I.. DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisar y coordinar las actividades referentes a la ejecucion de obras para asegurar el cumplimiento,
los procesos y conclusién de las obras de infraestructura y vivienda del Instituto.

PERMANENTES:

e Revisar los trabajos presentados por el departamento de proyectos especiales para verificar su
correcta elaboracion y su entrega a la Direccion Técnica. _

e Establecer programas de obras, presupuestos, generadores de obras y revisar estimaciones.

e Controlar los programas de obras para conocer el estado que guardan respecto a los avances
fisicos y financieros.

» Revisar y dar seguimiento a los reportes de control de calidad de las obras.

o Elaborar dictamenes técnicos de obras sobre las observaciones de la Secretaria de Contraloria v .
los drganos de control. ‘ ‘

e Elaborar dictamenes técnicos para el soporte de las modificaciones de los contratos.

s Vigilar y aplicar sanciones por incumplimiento en los avances fisicos y financieros de las obras
contratadas.
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o Nephear las obras como apoyo a la supervision en campo.
s Revisar bitacoras de obra. procedimientos de construccion, personal v equipo del contratista,
| calidad de fas obras. para evaluar los trabajos v levar a cabo un mejor control de las mismas.

- PERIODICAS:

: s Parucipar en ol presupuesto anual de egresos del area.

‘i »  Elaborar reportes mensuales de fos avances tisicos y financieros de las obras.
o Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepeion.

i FEVENTUALES:

| s Representar al Director Téenico en diversos eventos
!

|

l

o Coordinar fas acciones para la integracion de las actas de recepcidn de las obras.
s Apovar en situaciones de contingencia.
o [.as demas que designe o Director Técnico.

II.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar preferentemente con Licenciatura en Ingenieria Civil,
Arquitectura o carrera afin.

e Conocimiento y aplicacion de la lLey de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas. la Ley de Obras
Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Cstado
de Tabasco y sus respectivos reglamentos.

e Capacidad de conciliacion.

¢ Capacidad de analisis.

e Manejo de PC, software para construccion: CivilCad,
AutoCad, Corel Draw, Renders. :

3 aiios en puesto similar.

» Liderazgo.

e Toma de decisiones.

e Honestidad.

» Trabajo de equipo. .
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PERFIL DE PUESTO
S DEL PUESTO

|

I. DATOS GENERALE

Jefe del Departamento de Proyectos Especiales.

Direccion Téenica.

Subdireccion de Supervision y Control de Obras.

Ninguno.

e Subdireccion de Planeacion vy e Entregar informes de avances fisicos y
Evaluacion. financieros de las obras e integracion de

e Departamento de FEvaluacion vy expedientes técnicos para la’ creacién de
Control. proyectos.

» Entregar documentacion legal del proceso de
! ejecucion de las obras para integrar el
__ expediente unitario.

CON: | PARA:

e Seccretaria de Contraloria. * Intcurar la documentacidn para solventar

e  Secretaria de Ordenamiento observaciones fisicas y documental de las
Territorial y Obras Publicas. obras.

¢ Instituto Nacional de Estadistica y e Resolver problemdticas originadas con el
Geografia. desarrollo de las obras. '

e Actualizar diversos formatos estadisticos
relacionado con las obras.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Mantener actualizado los informes referentes a los avances fisicos y financieros de las obras asi como la |

documentacién soporte del control de las mismas.

PERMANENTES:
e Elaborar informes de avances fisicos y financicros de las obras que se encuentran en proceso.

e Asesorar a los residentes de obra para la tformulacion del expediente unitario de las obras
referente a convenios, actas y dictamenes.

* Elaborar expedientes técnicos para crear los proyectos de inversion.

o Revisar las estimaciones de las obras en cuanto a su intcgracidn para efecto de tramite.

e Solicitar proyectos de inversion con recursos propios.

e Elaborar 4lbumes fotograficos del desarrollo de las obras ,

e Elaborar ftichas técnicas de los recorridos en la supervisién de las obras en diversos
fraccionamientos.

e Elaborar cuantificaciones de los proyectos para generar los presupuestos de las obras.

s

R

{ N A ~ «
PERIODICAS:

* Proporcionar el avance de tas obras para la integracion del mforme de gobierno.

e Actualizar mensualmente los formatos de entrega-recepeion.

EVENTUALES:
*  Apoyar cuando se presentan situaciones de contingencia.
* Actualizar las estadisticas del Instituto Nacional de Estadistica y Geogratia correspondiente a las
, obras que desurroila la Direccion Técnica del Instituto. :
i o Asislir a reuniunes con empresas encargadas de la ¢jecucion de las obras.
e Elaborar programas de ejecucion de los nuevos proyectos de inversion.
» Las demas que designe el Subdirector de Supervision y Control de Obras.

i
!
i
5
|
|
-
!
|
i
|

11l.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Ingenieriacivil o Arquitectura.

e Conocimiento y aplicacién del Reglamento de la Ley de Obras
Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas cn el
entorno Federal v Lstatal.

» Capacidad de analisis.

e Mangjo de PC, software para diseio y construccion: C ivilCad.,
AutoCad, Corel Draw, Renders.

2 Afios en puesto similar.
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1

¢ Trabajo en equipo.

»  Eficacia.

*» Responsabilidad.

e Toma de decisiones.

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 es importante en proyectos de construccion de terracerias,

drenajes, edificios y puentes, entre otros.

Avalito.- Referido al analisis de las condiciones y caracteristicas urbanas o rurales de Tos imucbles v su
entorno. En su acepcion inmobiliaria. ¢l avaliio permite establecer valores ceondimtcos a los mmuebles
que sirven de base para su comercializacion, enajenacton. permuta o donacion,

Causa.- Referido al tin 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. ‘
i

|

Contencioso.- Referido a los asuntos sometidos al tallo de los tribunales: también se aplica a las materias
sobre las que se disputa en un juicio, o a la forma en que sc litiga. ’

Cota.- Referido al nimero que indica la diferencia entre los niveles de los planos topograticos. Altura de
un'punto sobre el nivel del mar u otro plano de nivel.

Cotizacioén.- Relerido a la accion de un tercero o proveedor de proporcionar precios de los bienes yro
servicios para su tramite de propuesta economica.

Dictamen.- Referido a la opinidn y juicio que se forma o emite sobre algo. especialmente ¢l que se hace
respecto de temas juridicos.
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Dolo - Referido a la voluntad manitiesta de cometer un acto ilicito.

Enajenar.- Referido a la transmision de la propiedad o el dominio de una cosa, sea a titulo gratuito o a_
titulo oneroso. ,

Equipamiento.- Referido a todo aquel espacio que cubrira demandas especificas de caracter social, como
son centros educativos, de salud, de recreacion, de cultura, de deporte o destinados a la administracion.

Fideicomiso.- Referido a la figura juridica mercantil en virtud de la cual, un fideicomitente destina ciertos
bienes a un fin licito determinado encomendando su realizacion a una institucion fiduciaria.

.

Incidencia.- Referido a la estadistica que demuestra el namero de veces en que €l personal ha mcumdo
en taltas y retardos, para su aplicacion en ndémina.

Inducir.- Referido al acto de hacer por diversos medios, que alguien realice determinada accion.

Inmobiliaria.- Reterido 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.

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 relacién 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 rclativos a la organizacién de un evento.

Lotificacién.- Referido a la division de una superficie de terreno en fraccion. ilamadas 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 fraccionamiento.
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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 de caracter financiero y presupuestal que formulan las
dependencias y 6rganos para pagos a terceros, asi como para liberar recursos a tavor de ellas mismas para

pagos definitivos con cargo a su presupuesto.

Ordenamiento urbano.- Referido al crecimiento ordenado de los ntcleos 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
localizacidn de lineas de propiedades y determinacion de areas.

Planoteca.- Referido a las areas destinadas al alojamiento de los planos, documentos graficos de
pequefias extensiones de tierra o de las obras planeadas o realizadas en un lugar determinado € incluyen la
informacion 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 otra.

Proyecto ejecutivo.- Referido a aquel proyecto arquitectonico, estructural, de lotificacion, de diseno
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 tienc cota definida cada estacion.

Reordenamiento urbano.- Referido al proceso mediante el cual se ordenan los asentamientos irregulares
con base en una estructura urbana\determinada para permitir la implementaciéon de una lotificacion,
vialidades, equipamiento e infraestructura adecuadas.
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Requisicion.- Referido al documento mediante el cual se realiza el tramite del pedido de bienes o
servicios al proveedor.

Rescision.- Referido a la anulacion de un contrato u obligacion.

Reubicacién.- Referido a aquella accion que se genera a partir del ordenamiento urbano eliminando los
asentamientos que se han generado de manera irregular y en zonas de alto riesgo, como son los que se dan
en Jas margenes de los rios, sobre las franjas de restriccion de instalaciones peligrosas como ductos de
Petroleos Mexicanos o bajo los corredores de lineas de alta tensién de la Comisién Federal de
Electricidad.

Sustentable.- Referido a que se puede sustentar razonadamente.

Taquimetros electrénicos.- Referido al término taquimetria, de la raiz griega taquis que significa veloz.
El taquimetro electrénico es un equipo cuya funcién principai es la de hacer mediciones rapidas y exactas
apoyado en programas alimentados ¢n 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 seccién,
nivelacion y alineamiento del proyecto.
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' Gobirno del .~ TabCO

Estado de Tabasco cambia contigo

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORA CION DEL DiA INTERNACIONAL
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de

Goblerno

" 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 al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



