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PRESENTACION

La elaboracién del presente Manual de Organizacién, tiene como objeto principal, proporcionar a las areas
ejecutivas adscritas al Instituto de la Juventud de Tamaulipas, la descripcion de las funciones basicas y
especificas que deberan ejecutar para el cumplimiento de las atribuciones conferidas a este organismo, asi
mismo, se describen los perfil basico del puestos de cada una de las areas.

Esta herramienta administrativa enriquece los procesos de desarrollo humano y organizacional, por lo que se
debera observar de manera que los resultados cumplan con los objetivos enmarcados en la misién y visién
establecida.

MISION

Generar politicas por medio de las cuales los jévenes encuentren respuestas reales que les permitan acceder
a los programas y proyectos instrumentados por el Gobierno del Estado para la solucidon a sus problemas e
intereses y que facilitan su insercion a la vida social y laboral, promoviendo asi su pleno desarrollo integral.

VISION

Ser el vinculo idéneo entre las necesidades de los jovenes y las politicas del Gobierno del Estado en materia de
juventud, generando soluciones y alternativas mediante la participacion activa de los jévenes y fomentando
en ellos valores e ideales que inserten su actuar en el desarrollo socio-econdmico y cultural del Estado;
generando ademas, acciones sustentables que mejoren su calidad de vida.

ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afo de 1962, durante la administracion gubernamental del Dr. Norberto Trevifio Zapata, se creé el Instituto
Tamaulipeco de la Juventud, mediante el decreto No. 201, expedido por el H. Congreso del Estado.

Después de 12 afos, en 1974, se expide el Decreto No. 421 del H. Congreso del Estado, mediante el cual se
cambia la denominacion del organismo, quedando oficialmente como Instituto Tamaulipeco de las Bellas Artes; lo
anterior, en la Administracion del Dr. Praxedis Balboa.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Es hasta el afio de 1984, cuando en el Gobierno del Estado a cargo del Dr. Emilio Martinez Manautou, se
expide en Decreto No. 76 del H. Congreso del Estado, mediante el cual se instruyé el CREA (Consejo de
Recursos para la Atencién de la Juventud).

En el periodo Gubernamental del Ing. Américo Villarreal Guerra, se expide el Decreto mediante el cual se cred el
Instituto de la Juventud y del Deporte; segun datos contenidos en documentos oficiales, fué publicado el 20 de
Abril de 1989 en el Periédico Oficial del Estado. No obstante, este antecedente no existe en la imprenta del
gobierno estatal, ni en los archivos del H. Congreso del Estado, ni en la Secretaria General de Gobierno.

Posteriormente, en el afio de 1996, se adopta el concepto "CAUSA JOVEN", adscrito al Consejo Estatal del
Deporte, sin sustento juridico.

Es hasta el transcurso de la Administracion Gubernamental 1999 - 2004, cuando el Lic. Tomas Yarrington
Ruvalcaba, y mediante el Decreto No. 174 del 15 de Abril del afio 2000, que se crea el Instituto Tamaulipeco de
la Juventud como organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado.

Actualmente, mediante el Decreto LXI-134 del 9 de noviembre de 2011, se modifica el anterior Instituto
Tamaulipeco de la Juventud, pasando a ser Instituto de la Juventud de Tamaulipas, un organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de Tamaulipas, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
domicilio legal en Victoria, Tamaulipas y coordinado administrativamente por la Secretaria de Desarrollo Social.

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

v Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

v Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81
Periédico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984
y sus reformas

v Ley de la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 437
Periédico Oficial No. 8 anexo
28 de Enero de 1987
y sus reformas

v' Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIII-88
Periédico Oficial No. 103
26 de Diciembre de 1987
y sus reformas

v Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. LVI-53
Periddico Oficial No. 15
19 de Febrero de 1997
y sus reformas

v Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-67
Periodico Oficial No. 85
23 de Octubre de 1999
y sus reformas

v’ Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-427
Periédico Oficial No. 67
5 de Junio del 2001
y sus reformas
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-528
Periédico Oficial No. 147
6 de Diciembre del 2001
y sus reformas

v’ Ley Estatal del Deporte.
Decreto No. 525
Periédico Oficial No. 147
6 de Diciembre del 2001
y sus reformas

v Ley de Gasto Publico.
Decreto No. LVII-611
Periédico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001
y sus reformas

v Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asighados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-383
Periédico Oficial No. 134
6 de Noviembre del 2003
y sus reformas

v' Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200
Periodico Oficial No. 152
21 de Diciembre del 2004
y sus reformas

v Ley de la Juventud del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1145
Periodico Oficial No. 156
29 de Diciembre del 2004
y sus reformas

v Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144
Periodico Oficial No. 156
29 de Diciembre del 2004
y sus reformas

v’ Ley del Periédico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531
Periddico Oficial No. 56
10 de Mayo del 2006

v' Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958
Periddico Oficial No. 81
5 de Julio del 2007
y sus reformas

v' Ley de Adquisiciones para la Administracion Pulblica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. LX-1857
Periodico Oficial No. 155 anexo
29 de Diciembre del 2010

v Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-908
Periddico Oficial No. 116 anexo
25 de Septiembre del 2013



Periodico Oficial Victoria, Tam., miércoles 2 de abril de 2014 Pégina 5

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v" Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del
Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 73 Anexo
11 de Septiembre de 1993

v" Reglamento de Inspeccién para el Estado de Tamaulipas y Aplicaciéon de Sanciones por Violaciones a la
Legislacion Laboral.
Periddico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000

v" Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales.
Periédico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

v" Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.
S/N
3 de Septiembre del 2003

v" Acuerdo Gubernamental por medio del cual se establecen las bases generales conforme a las cuales
los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, deberan
de entregar a quien los sustituya al término de su empleo, cargo o comisién los recursos humanos,
materiales y financieros que les hayan sido asignados.

Periddico Oficial No. 99
10 de Diciembre de 1986

v" Acuerdo Gubernamental por el que se establece el Programa General de Simplificacion y Modernizacién
Administrativa, para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Periddico Oficial No. 86
27 de Octubre de 1993

v" Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracion de las
Personas con Discapacidad.
Periddico Oficial No. 72
9 de Septiembre de 1995

v' Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las normas y formas oficiales para la
declaracion de situacion patrimonial inicial, anual y final de los servidores publicos del Estado de
Tamaulipas.

Periédico Estatal No. 118
1 de Octubre del 2002

v" Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo, en el
Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno y en el Director Juridico de
la Secretaria de Administracion, la facultad de representar al Gobernador del Estado.

Periddico Oficial No. 22
22 de Febrero del 2005

v" Acuerdo Delegatorio de facultades del Ejecutivo del Estado a la Secretaria General de Gobierno.
Periédico Oficial No. 64
31 de Mayo del 2005

v" Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial No. 135
9 de Noviembre del 2006

v Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 20
Periodico Oficial No. 33
25 de Abril de 1981
y sus reformas
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v

Peridédico Oficial

Decreto del Ejecutivo Estatal mediante el cual se crea la Unidad de Prevision y Seguridad Social del
Estado de Tamaulipas, bajo la denominacién de UPYSSET como Organo desconcentrado y dependiente

de la Secretaria de Servicios Administrativos.
Periodico Oficial No. 9
1 de Febrero de 1984

Decreto mediante el cual se crea el Instituto Tamaulipeco de la Juventud.
Periddico Oficial No. 31

15 de Abril del 2000

y sus reformas

Decreto mediante el cual se crea la Direccién General del Trabajo y Prevision Social.

Periédico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO FEDERAL:

v

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial

1 de Abril de 1970

y sus reformas

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
Diario Oficial

29 de Diciembre de 1976

y sus reformas.

Ley de Coordinacién Fiscal.
Diario Oficial de la Federacién
27 de Diciembre de 1978

y sus reformas

Ley de Planeacion.
Diario Oficial

5 de Enero de 1983
y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial

14 de Mayo de 1986

y sus reformas

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

Diario Oficial
11 de Junio del 2002
y sus reformas

Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Puablica.
Diario Oficial No. 17
24 de Diciembre del 2002

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Mejora Regulatoria
Diario Oficial No. 12
17 de Enero del 2003

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal.
Diario Oficial No. 11
15 de Agosto del 2002
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v" Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
Diario Oficial de la Federacion
20 de Mayo del 2013

ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE TAMAULIPAS
1.1. DIRECCION DE ADMINISTRACION
1.2. DIRECCION DE INFORMACION Y MEDIOS ELECTRONICOS
1.3. DIRECCION DE EMPLEO Y DESARROLLO DE EMPRENDEDORES
1.4. DIRECCION DE DESARROLLO JUVENIL PARTICIPATIVO
1.5. DIRECCION DE FOMENTO A LA CULTURA Y MEDIO AMBIENTE
1.6. DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE PROYECTOS
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MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE TAMAULIPAS

ORGANIGRAMA

Direccion Genaral del
Instituto de la Juventud do
Tamaulipas

T P Direcelan de Informacisn y mm%b" °°"E";p'°° ¥ Direcckn de Desamalls Dirassitn de Foments a la Diraceitn da Plansacisn y
o Gl L s Medios Elocirtinkos En.zs&'gcso;s Juvenl Participative Cultura y Madic Ambiants Control ds Proysctos
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Elaboracion: Febrero 2006
Actualizacion: Agosto 2013
Area: Area superior inmediata:

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUNTA DIRECTIVA
JUVENTUD DE TAMAULIPAS

Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE TAMAULIPAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Asistir al ejecutivo del estado en el desarrollo y aplicacion de los programas encaminados al desarrollo integral de
la juventud.

Atribuciones:

Decreto No. 174, publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 31 del 15 de abril del 2000.

Mediante el cual se crea el instituto tamaulipeco de la juventud como un organismo publico descentralizado

del gobierno del estado. Reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado No. 133 del 8 de noviembre
del 2011.

13 .- El Director General del Instituto, tendra las siguientes atribuciones:

l. Ejecutar, instrumentar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta de Gobierno;

Il. Presentar a consideracion y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno el Estatuto Organico del
Instituto;

Il Formular los programas institucionales a corto, mediano y largo plazo;

\VA Formular anualmente el anteproyecto del Presupuesto del Instituto, para someterlo a la aprobacion
de la Junta de Gobierno;

V. Proponer, a la Junta de Gobierno, al personal del Instituto;

VL. Presentar a la Junta de Gobierno y publicar el informe anual sobre el desempefio de las funciones del
Instituto;

VII. Recabar informacion y elementos estadisticos sobre las funciones del Instituto para mejorar el
desempefio;

VIII Dirigir a las Coordinaciones Regionales de Atencion a la Juventud;

IX Proponer a la consideracion de la Junta de Gobierno a las organizaciones y asociaciones, cuyos

representantes puedan formar parte del Consejo Consultivo de la Juventud; y

X Las que le confieran las demas disposiciones juridicas aplicables.
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DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE TAMAULIPAS

m Validando planes y proyectos del instituto
m Supervisando la operacion y administracion de las areas del instituto

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Areas adscritas al 1T m Coordinar, supervisar y evaluar funciones y actividades Permanente

nrzaom-Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Febrero 2006
Actualizacion: Agosto 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
JUVENTUD DE TAMAULIPAS
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

JUVENTUD DE TAMAULIPAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar el uso adecuado y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros, asignados al
organismo, asi como dar apoyo a las unidades administrativas en el @mbito administrativo.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados

» Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos, proyectos y actividades de su area, para ser
presentadas para su conocimiento y aprobacion del superior inmediato.

b Llevar el control de los recursos humanos y materiales del area de su competencia; asi como aplicar el
recurso autorizado en apego a la normatividad.

b Evaluar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo o laboral de su area
respectiva.

# Desarrollar y proponer al area superior inmediata, los planes y programas de trabajo relativos a la
incorporacion de la juventud al sector productivo, en congruencia con los objetivos generales y especificos
del organismo; dando seguimiento a los mismos.

b Gestionar y elaborar un calendario para la capacitacion de la poblacion joven para el empleo, asi como
ampliar y difundir la informacion sobre el mercado de trabajo disponible, con el objeto de fortalecer la
productividad de la juventud y fomentar la difusién de los derechos de las y los jovenes.

b Establecer contacto para gestionar ante organismos publicos y privados, acciones destinadas a estimular
la formacion y superacion personal de la juventud.

» Ejecutar los programas del organismo en el &mbito municipal, evaluando periédicamente los avances y
resultados de los mismos, con la finalidad de determinar estrategias de mejora.

» Gestionar con oportunidad, los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el desempefio
de las funciones y actividades de la Direccién de Administracion, asi como cumplir y hacer cumplir las
normas y lineamientos para el adecuado uso de recursos asignados.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

m Administrando los recursos humanos, materiales y financieros
m Supervisando la operaciéon administrativa de las areas
m Coordinando, supervisando y evaluando actividades

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m Direccion General del Instituto m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

m  Areas adscritas al Instituto ® Suministrar recursos, intercambio de informacién, control de Permanente
inventarios

nrzoum-4dz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Febrero 2006
Actualizacion: Agosto 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE INFORMACION Y MEDIOS DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
ELECTRONICOS JUVENTUD DE TAMAULIPAS

Direccion General: Direccion: Departamento:

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DIRECCION DE INFORMACION Y MEDIOS
JUVENTUD DE TAMAULIPAS ELECTRONICOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Mantener informados, mediante los medios electrénicos (redes sociales y pagina web), a los jévenes acerca de

los programas y convocatorias que el instituto ofrece, asi como concentrar la informacién de los beneficiarios e
indicadores relacionados con la juventud.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

¥ Llevar el control de los recursos humanos y materiales del area de su competencia; asi como aplicar el
recurso autorizado en apego a la normatividad.

» Establecer los servicios de computo y sistemas a las areas del instituto con base a las normas y reglas
establecidas; dando el mantenimiento respectivo.

b Facilitar los contenidos para los medios electronicos y redes sociales a las areas del instituto.

b Supervisando y llevando un control de la informacion que se emite por las areas del instituto por medios
electrénicos y redes sociales.

» Evaluar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo o laboral de su area
respectiva.

b Gestionar con oportunidad, los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el desempefio
de las funciones y actividades de la Direccion de Informacion y Medios Electronicos, asi como cumplir las
normas y lineamientos para el adecuado uso de recursos asignados.

b Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE INFORMACION Y MEDIOS ELECTRONICOS

Realizando los estudios y estadisticas de informacion que solicite titular

Coordinando procesos de evaluacion e integracién de informacion

Realizando la evaluacion y control de los contenidos emitidos en los medios de informacién
Facilitando y habilitando los servicios de computo del Instituto.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccion General del Instituto m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al instituto m |ntercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Permanente

afines

nrzom-4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Febrero 2006
Actualizacion: Agosto 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE EMPLEO Y DESARROLLO DE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
EMPRENDEDORES JUVENTUD DE TAMAULIPAS

Direccion General: Direccion: Departamento:

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DIRECCION DE EMPLEO Y DESARROLLO
JUVENTUD DE TAMAULIPAS DE EMPRENDEDORES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Fomentar y concientizar en todos los jovenes tamaulipecos la importancia de la cultura emprendedora a través de

conferencias motivacionales, foros de exposicion de ideas, eventos de apoyo al emprendimiento juvenil; asi como
la gestién para su incorporaciéon a un empleo.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

» Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos, proyectos y actividades de su area, para ser
presentadas para su conocimiento y aprobacion del superior inmediato.

» Impulsar la concientizaciéon en todos los jovenes tamaulipecos de la importancia de la cultura
emprendedora, a través de los medios disponibles.

b Gestionar la realizacion de platicas y conferencias motivacionales, talleres dindmicos, foros de exposicion
de ideas, eventos de apoyo al emprendimiento juvenil con diversas dependencias del Gobiernos del
Estado.

b Llevar el control de los recursos humanos y materiales del area de su competencia; asi como aplicar el
recurso autorizado en apego a la normatividad.

# Evaluar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo o laboral de su area
respectiva.

b Gestionar con oportunidad, los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el desempefio
de las funciones y actividades del area, asi como cumplir las normas y lineamientos para el adecuado uso
de recursos asignados.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE EMPLEO Y DESARROLLO DE EMPRENDEDORES

m Desarrollando estrategias para la implementacién de programas de empleo y emprendimiento
m Realizando acuerdos y convenios con las diferentes instituciones del sector publico y privado
m Gestionando recursos materiales y financieros para el impulso laboral de los jévenes.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccion General del Instituto m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al instituto m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Permanente

afines

nwrzoum-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Febrero 2006
Actualizacion: Agosto 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE DESARROLLO JUVENIL DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
PARTICIPATIVO JUVENTUD DE TAMAULIPAS
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO DE LA JUVENTUD DE DIRECCION DE DESARROLLO JUVENIL
TAMAULIPAS PARTICIPATIVO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Desarrollar estrategias y acciones para la ejecucion de programas encaminados al desarrollo integral de la
juventud, fortalecer y supervisar los consejos consultivos municipales de la juventud, asi como establecer vinculo
con las instituciones educativas publicas y/o privadas de educacién media superior y superior, organismos de la
sociedad civil, grupos juveniles y asociaciones civiles con la finalidad de implementar mecanismos para fortalecer
los objetivos del organismo.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

» Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos, proyectos y actividades de su area, para ser
presentadas para su conocimiento y aprobacion del superior inmediato.

¥ Llevar el control de los recursos humanos y materiales del area de su competencia; asi como aplicar el
recurso autorizado en apego a la normatividad.

» Desarrollar estrategias y acciones para la ejecucion de programas encaminados al desarrollo integral de la
juventud, asi como las tareas relativas a la comunicacién y difusion de las funciones y actividades del
Instituto de la Juventud de Tamaulipas y de los Consejos Municipales Juveniles, a través de los medios de
radio, television, prensa e internet, con la finalidad de fortalecer los objetivos del organismo.

» Coordinar y vigilar las funciones relativas a los programas de mejoramiento de la calidad de vida de la
juventud tamaulipeca.

¥ Impulsar la realizacion de acuerdos y convenios con distintas instituciones de apoyo, para la realizacién de
los programas encaminados al desarrollo integral de la juventud.

» Evaluar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo o laboral de su area
respectiva.

» Gestionar con oportunidad, los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el desempefio
de las funciones y actividades de la Direccion, asi como cumplir y hacer cumplir las normas y lineamientos
para el adecuado uso de los mismos.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE DESARROLLO JUVENIL PARTICIPATIVO

Brindando respuesta inmediata a programas o gestiones

Llevando a cabo acuerdos y convenios con instancias de apoyo

Fungiendo como enlace con asociaciones civiles, organismos de la sociedad civil y grupos juveniles
Supervisando el Consejo Consultivo de la Juventud, asi como los Consejos Municipales

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m Direccion General del Instituto m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

m  Areas adscritas al instituto m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
afines
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE FOMENTO A LA CULTURA Y MEDIO DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
AMBIENTE JUVENTUD DE TAMAULIPAS

Direccion General: Direccion: Departamento:

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DIRECCION DE FOMENTO A LA CULTURA
JUVENTUD DE TAMAULIPAS Y MEDIO AMBIENTE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Ser el vinculo entre Instituciones Educativas y Asociaciones Civiles para la implementacién de programas y de
esa manera concientizar y cuidar el medio ambiente, asi como fomentar la cultura entre los jovenes tamaulipecos.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos, proyectos y actividades de su area, para ser
presentadas para su conocimiento y aprobacion del superior inmediato.

b Llevar el control de los recursos humanos y materiales del area de su competencia; asi como aplicar el
recurso autorizado en apego a la normatividad.

b Establecer vinculacidon con asociaciones civiles e instituciones educativas para la gestion de apoyo en la
conservacion del medio ambiente.

» Fomentar el interés en el arte y la cultura mediante programas y actividades en el sector juvenil,
difundiéndolas por los distintos medios de comunicacion.

» Promover y coordinar actividades artisticas, culturales y ambientales en vinculacidon con instituciones
enfocadas en estas areas.

» Evaluar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo o laboral de su area
respectiva.

b Gestionar con oportunidad, los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el desempefio
de las funciones y actividades de la Direccion de Fomento a la Cultura y Medio Ambiente asi como cumplir
y hacer cumplir las normas y lineamientos para el adecuado uso de recursos asignados.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE FOMENTO A LA CULTURA Y MEDIO AMBIENTE

m Fungiendo como enlace con las asociaciones civiles e instituciones educativas para la realizacién de
actividades ambientales

m Realizando programas y actividades que fomenten la cultura entre los jévenes tamaulipecos

m Llevando a cabo acciones para la conservacion ecoldgica y de concientizacion de los jévenes sobre el medio
ambiente

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccion General del Instituto m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al instituto m |ntercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades Permanente

afines
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Agosto 2013
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
PROYECTOS JUVENTUD DE TAMAULIPAS

Direccion General: Direccion: Departamento:

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL
JUVENTUD DE TAMAULIPAS DE PROYECTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear y controlar los programas y proyectos aprobados para llevar a cabo por el Instituto de la Juventud de
Tamaulipas.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos, proyectos y actividades de su area, para ser
presentadas para su conocimiento y aprobacion del superior inmediato.

b Llevar el control de los recursos humanos y materiales del area de su competencia; asi como aplicar el
recurso autorizado en apego a la normatividad.

b Evaluar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo o laboral de su area
respectiva.

¥ Coordinar los estudios que realice el organismo, con relacion al levantamiento de informacion relacionada
con los jovenes del Estado.

b Elaborar y revisar los acuerdos, actas, convenios, contratos y demas documentos legales que genere la
actuacion del Instituto de la Juventud de Tamaulipas, validando los mismos.

b Disefiar y coordinar la aplicacion de encuestas, para la actualizacion de informacién relativa a las
necesidades de los jovenes tamaulipecos.

b Gestionar con oportunidad, los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para el desempefio
de las funciones y actividades de la Direccion de planeacion y Control de Proyectos, asi como cumplir y
hacer cumplir las normas y lineamientos para el adecuado uso de recursos asignados.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE PROYECTOS

m Integrando las propuestas de programas y dar seguimiento a los aprobadas
m Coordinando la logistica en la operacién de programas aprobados
m Evaluando periédicamente la consecucion de metas programaticas

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m Direccion General del Instituto m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

®  Areas adscritas al instituto m |ntercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
afines
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA GENERAL

CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

MANUAL de Organizacion del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa

CONTENIDO
PRESENTACION

MISION Y VISION

ANTECEDENTES HISTORICOS

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

DIRECCION GENERAL DEL ITIFE

o DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y ENLACE
¢ DIRECCION TECNICA

o DIRECCION ADMINISTRATIVA

¢ DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

vV V V VYV V V VY

o,
o

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo principal, proporcionar a cada una de las &reas
adscritas al Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Educativa, la descripcion de las funciones basicas y
especificas que deberan ejecutar para el cumplimiento de las atribuciones conferidas a este Organismo,
asimismo, se reflejan los perfiles, conocimientos especificos y experiencia minima con que cuenta cada uno
de los Titulares a nivel Directivo y Departamental.

Esta herramienta administrativa enriquece los procesos de desarrollo humano y organizacional, por lo que
se debera conservar de manera integral, para elevar el nivel de calidad de los servicios, de tal manera que
los resultados cumplan con los objetivos enmarcados en la mision y vision establecidas.

MISION

Somos un organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio responsable de la
Infraestructura Fisica Educativa en el Estado de Tamaulipas, que norma, regula, supervisa y evalla los procesos
referentes a la construccion, rehabilitacién y equipamiento del sector publico y realiza la certificacion de la
infraestructura de las instituciones de caracter privado, contribuyendo en garantizar infraestructura fisica de
calidad, al Sistema Educativo Estatal, que cumpla con las especificaciones técnicas necesarias, para contribuir al
mejoramiento de la practica educativa con instalaciones seguras, colaborando con las instancias nacionales para
la ejecucion de los programas y recursos de esta indole.

VISION

Ser un Instituto vanguardista, con un equipo de trabajo Profesional y Comprometido, que impulse la innovacién
en materia de Infraestructura Fisica Educativa conforme las expectativas de la sociedad Tamaulipeca.

Para ello realizaremos las actividades inherentes de infraestructura fisica educativa con una excelente calidad,
trato humano, que destaque por ser un organismo innovador, competitivo, a nivel nacional y referente de las
politicas en materia de infraestructura fisica educativa.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Mediante la ley expedida el 23 de marzo de 1944, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril
del mismo afio, siendo presidente de la Republica, Manuel Avila Camacho, se creé el Organismo Publico
Descentralizado denominado Comité Administrador del Programa Federal de Construccién de Escuelas, con
el fin de atender las necesidades inmobiliarias que requeria el desarrollo de la Educacion Publica, mismo que
ha venido operando hasta la fecha como un soporte indispensable de los programas educativos aplicando
conforme el paso del tiempo algunos cambios estructurales.
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El CAPFCE inicio en febrero de 1996, un proceso de descentralizacion gradual y progresivo hacia el gobierno
estatal, con el objeto de fortalecer la capacidad econémica, técnica y administrativa, de esta instancia de gobierno
para construir y equipar su propia infraestructura educativa. Para tal efecto se firmaron Convenios de
Descentralizacién a Nivel Basico por el Gobierno del Estado, en los cuales se establecieron las bases para la
transferencia de los recursos y la ejecucion de los estados y municipios. Durante 1997 se continu6é con el
esfuerzo emprendido, comprometiendo nuevamente recursos de la Federacién para la realizacién, por parte de
los Gobiernos Estatales y Municipales, para atender infraestructura de nivel basico y medio superior y es asi
como en mayo de 1998 se publica en el Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas el Acuerdo Gubernamental
mediante el cual se crea el Comité Administrador del Programa de Construccion de Escuelas en Tamaulipas
(CAPCET), mismo que empieza a operar como Organismo Publico Descentralizado dentro de la estructura de la
Secretaria de Educacion Cultura y Deporte, siendo asi hasta el 31 de diciembre del 2004, a partir del inicio de la
gestion como Gobernador Constitucional del Estado de Tamaulipas del C. Ing. Eugenio Hernandez Flores se
modifica la Ley Organica del Estado pasando el CAPCET a ser coordinado por la Secretaria de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia.

A través del Decreto No. LX - 651 publicado el 7 de julio de 2009 en el Periédico Oficial del Estado de Tamaulipas
se abroga el acuerdo gubernamental que crea al Comité Administrador del Programa de Construccién de
Escuelas en Tamaulipas y se expide la Ley de Infraestructura Fisica Educativa para el Estado de Tamaulipas,
siendo este coordinado por la Secretaria de Obras Publicas.

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

v Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

v Ley de Derechos de Cooperacion para la Ejecucion de Obras de Interés Publico.
Decreto No. 406
Periédico Oficial No. 104
28 de Diciembre de 1977
y sus reformas

v’ Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81
Periédico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984
y sus reformas

v Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 379
Periddico Oficial No. 84
18 de Octubre de 1986
y sus reformas

v' Ley de la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 437
Periédico Oficial No. 8 anexo
28 de Enero de 1987
y sus reformas

v Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIII-88
Periédico Oficial No. 103
26 de Diciembre de 1987
y sus reformas

v Ley de Informacién Geografica y Estadistica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LV-117
Periddico Oficial No. 30
13 de Abril de 1994
y sus reformas

v' Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas.
Decreto No. LV-415
Periédico Oficial No. 104
30 de Diciembre de 1995
y sus reformas
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v

Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. LVI-53

Periédico Oficial No. 15

19 de Febrero de 1997

y sus reformas

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-67

Periédico Oficial No. 85

23 de Octubre de 1999

y sus reformas

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-427

Periédico Oficial No. 67

5 de Junio del 2001

y sus reformas

Ley de Catastro para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-472

Periédico Oficial No. 130

30 de Octubre del 2001

y sus reformas

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

Decreto No. LVII-528
Periddico Oficial No. 147
6 de Diciembre del 2001
y sus reformas

Ley de Gasto Publico.
Decreto No. LVII-611
Periédico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001
y sus reformas

Victoria, Tam., miércoles 2 de abril de 2014

Peridédico Oficial

Ley sobre el Régimen de Propiedad en Condominio de Bienes Inmuebles para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. LVIII-335
Periddico Oficial No. 70
11 de Junio del 2003

y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. LVIII-352
Periodico Oficial No. 101
21 de Agosto del 2003

y sus reformas

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del

Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-383
Periédico Oficial No. 134
6 de Noviembre del 2003
y sus reformas

Ley sobre el Escudo y el Himno de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-93

Periédico Oficial No. 151

16 de Diciembre del 2004

y sus reformas
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200
Periédico Oficial No. 152
21 de Diciembre del 2004
y sus reformas

v' Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144
Periddico Oficial No. 156
29 de Diciembre del 2004
y sus reformas

v Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143
Periddico Oficial No. 4
11 de Enero del 2005
y sus reformas

v’ Ley para el Desarrollo Econémico y la Competitividad del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX -94
Periédico Oficial No. 141
24 de Noviembre del 2005
y sus reformas

v' Ley de Aguas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX - 522
Periddico Oficial No. 20
15 de Febrero del 2006
y sus reformas

v Ley del Periédico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531
Periodico Oficial No. 56
10 de Mayo del 2006

v Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958
Periddico Oficial No. 81
5 de Julio del 2007
y sus reformas

v' Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1090
Periédico Oficial Extraordinario No. 5
31 de Diciembre del 2007
y sus reformas

v Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1089
Periodico Oficial Extraordinario No. 5
31 de Diciembre del 2007
y sus reformas

v Ley de Infraestructura Fisica Educativa para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LX-651
Periédico Oficial No. 80 Anexo
7 de Julio del 2009
y sus reformas

v' Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. LX-1857
Periodico Oficial No. 155 anexo
29 de Diciembre del 2010
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas
Decreto No. LXI-492
Periédico Oficial No. 105
30 de Agosto del 2012

v Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-908
Periddico Oficial No. 116 anexo
25 de Septiembre del 2013

v Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 381
Periédico Oficial No. 79
4 de Octubre de 1961
y sus reformas

v/ Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LII-7
Periédico Oficial No. 10 Anexo
4 de Febrero de 1984
y sus reformas

v/ Cadigo Penal para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LII-410
Periédico Oficial No. 102 anexo
20 de Diciembre de 1986
y sus reformas

v Cédigo Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LII-441
Periodico Oficial No. 3 Anexo
10 de Enero de 1987
y sus reformas

v' Cadigo para el Desarrollo Sustentable del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LX-18
Periédico Oficial No. 69
5 de Junio del 2008

v/ Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-475
Periédico Oficial Anexo al No. 80
4 de Julio del 2012
y sus reformas

v" Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracién Publica del
Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 73 Anexo
11 de Septiembre de 1993

v" Reglamento Interior del Comité de Simplificacién y Modernizacion Administrativa para las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Estatal.
Periodico Oficial No. 17
26 de Febrero de 1994

v" Reglamento para el Proceso Selectivo de Ingreso al Sistema Educativo Estatal.
Periodico Oficial No. 40
11 de Mayo del 2000

v" Reglamento del Programa "Escuela para Padres".
Periodico Oficial No. 42
16 de Mayo del 2000
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v' Reglamento de Inspeccién para el Estado de Tamaulipas y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la
Legislacion Laboral.
Periédico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000

v" Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000

v" Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales.
Periédico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

v" Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

v" Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.
S/IN
3 de Septiembre del 2003

v" Reglamento de Construcciones para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial Anexo al No. 84
12 de Julio del 2012

v" Acuerdo Gubernamental por el que se establece el Programa General de Simplificacion y Modernizacién
Administrativa, para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Periodico Oficial No. 86
27 de Octubre de 1993

v" Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracion de las
Personas con Discapacidad.
Periodico Oficial No. 72
9 de Septiembre de 1995

v Acuerdo por el que se crea la Comision para la Licitacién de Obras Publicas, Organismo Auxiliar de la
Administracién Publica Estatal.
Periédico Oficial No. 37
8 de Mayo de 1999

v" Acuerdo Gubernamental mediante el cual establece lineamientos generales para la depuracién de
documentos de las Dependencias del Gobierno del Estado.
Periodico Oficial No. 10
2 de Febrero del 2000

v" Acuerdo Gubernamental sobre la designacion de los Servidores Publicos que seran los encargados de
las Unidades Administrativas de Informaciéon Publica en las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo. Periddico Oficial No. 62
25 de Mayo del 2005

v" Acuerdo mediante el cual se establece el Sistema de Entrega-Recepcion Electronico SERAP versién 9.0
Web, y se dictan las disposiciones que habran de observar las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica, para dar cumplimiento a la Ley para la Entrega-Recepcion de los recursos
asignados a los poderes, 6érganos y ayuntamientos del Estado de Tamaulipas
Periédico Oficial No. 154
28 de Diciembre del 2010

v" Acuerdo Gubernamental por el cual se determina la Estructura Organica de la Coordinacién de
Asesores del Ejecutivo del Estado
Periddico Oficial Extraordinario No. 2
3 de Enero del 2011
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v" Acuerdo Gubernamental mediante el cual se conceden subsidios fiscales a trabajadores del Gobierno
del Estado y sus organismos descentralizados hasta el nivel 18, para el ejercicio fiscal 2011
Periédico Oficial No. 7
18 de Enero del 2011

v Acuerdo por el que se emite la clasificacion funcional del gasto (anexo)
Periédico Oficial No. 9
20 de Enero del 2011

v" Acuerdo por el que se emiten las principales reglas de registro y valoracion del patrimonio (elementos
generales) anexo
Periddico Oficial No. 9
20 de Enero del 2011

v" Acuerdo por el que se da a conocer la férmula y metodologia para la distribucion de los recursos del
fondo para la infraestructura social municipal entre los municipios del Estado de Tamaulipas para el
Ejercicio Fiscal del 2011
Periédico Oficial No. 12
27 de Enero del 2011

v" Acuerdo gubernamental mediante el cual se establece el funcionamiento e integracién de la Comisién
de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado de Tamaulipas
Periddico Oficial No. 16
8 de Febrero del 2011

v" Acuerdo delegatorio de facultades del Secretario de Obras Publicas, a los titulares de la Subsecretaria
de Servicios Técnicos y Proyectos de la Direccion General de Planeacion, de la Direccion Administrativa
y de la Direccion Juridica y de Acceso a la Informacion Publica, dependientes de la Secretaria de Obras
Publicas del Estado
Periédico Oficial No. 75
23 de Junio del 2011

v Decreto del Ejecutivo Estatal mediante el cual se crea la Unidad de Previsiéon y Seguridad Social del
Estado de Tamaulipas, bajo la denominacién de UPYSSET como Organo desconcentrado y
dependiente de la Secretaria de Servicios Administrativos.

Periodico Oficial No. 9
1 de Febrero de 1984

v Decreto gubernamental mediante el cual se crean las Oficinas del Gobernador
Periddico Oficial Extraordinario No. 2
3 de Enero del 2011

v Decreto gubernamental mediante el cual se expide el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016
Periodico Oficial No. 45
14 de Abril del 2011

v" Manual de Organizacién del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa
Periddico Oficial No. 123
14 de Octubre del 2010

v' Marco metodolégico sobre la forma y términos en que debera orientarse el desarrollo del analisis de los
componentes de las finanzas publicas con relacion a los objetivos y prioridades que en la materia
establezca la planeacion del desarrollo, para su integracion en la cuenta publica (anexo)

Periddico Oficial No. 9
20 de Enero del 2011

v Informe sobre el ejercicio y destino de los recursos federales transferidos al Gobierno del Estado de
Tamaulipas correspondiente al Cuarto Trimestre de 2010
Periédico Oficial No. 15
3 de Febrero del 2011

v Reglas de Operacién del Programa para la Fiscalizacion del Gasto Federalizado en el Ejercicio Fiscal 2011
Periddico Oficial No. 42
7 de Abril del 2011
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO FEDERAL:

v" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917 y sus reformas.

v Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial
1 de Abril de 1970
y sus reformas

v Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Diario Oficial
29 de Diciembre de 1976
y sus reformas.

v' Ley General de Deuda Publica.
Diario Oficial
31 de Diciembre de 1976
y sus reformas

v Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial de la Federacién
27 de Diciembre de 1978
y sus reformas

v' Ley de Planeacién.
Diario Oficial
5 de Enero de 1983
y sus reformas

v Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial
14 de Mayo de 1986
y sus reformas

v Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion No. 2
4 de Enero del 2000
y sus reformas

v Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial
11 de Junio del 2002
y sus reformas

v Ley General de Bienes Nacionales
Diario Oficial No. 13
20 de Mayo del 2004
y sus reformas

v Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Diario Oficial
31 de Marzo del 2007

v' Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion
2 de Abril del 2013
y sus reformas

v" Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial
28 de Julio del 2010
y sus reformas
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v" Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial No. 17
24 de Diciembre del 2002

v" Programa Sectorial de Educacién 2007-2012
Diario Oficial
17 de Enero del 2008

v Estatuto del Servicio Profesional en el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Diario Oficial
24 de Junio del 2009

ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION GENERAL DEL ITIFE

1.0.1. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y ENLACE

1.1.  DIRECCION TECNICA
1.1.1. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
1.1.2. DEPARTAMENTO DE ESTIMACIONES
1.1.3. DEPARTAMENTO DE COSTOS Y PRESUPUESTOS
1.1.4. DEPARTAMENTO DE PLANEACION
1.1.5. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

1.2.  DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.2.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
1.2.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1.3. DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
1.3.1. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
1.3.2. DEPARTAMENTO DE CONTRATACION, CERTIFICACION Y LICITACIONES



Periédico Oficial

ORGANIGRAMA

Victoria, Tam., miércoles 2 de abril de 2014
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE JUNTA DIRECTIVA
Organismo: Direccion: Departamento:

INSTITUTO TAMAULIPECO DE
INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Desarrollar directrices para vigilar la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas que
rigen a los programas de infraestructura educativa; asi como llevar a cabo las asignaciones o los concursos para
adjudicacion de las obras, equipamiento y dotacién de mobiliario educativo.

Atribuciones:

Decreto No. LX-651 mediante el cual se expide la Ley de Infraestructura Fisica Educativa para el Estado
de Tamaulipas expedido el 7 de Julio de 2009, Anexo P.O. No. 80

Articulo 37: .- El Director General del Instituto tiene las siguientes atribuciones generales:

| Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno con derecho a voz;

Il Administrar y representar legalmente al Instituto, para lo cual tendra poderes generales para actos de
dominio, administracioén, pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales y las que requieran
clausula especial para suscribir, endosar y negociar titulos de crédito, sustituirlos o revocarlos; para
promover y desistirse del juicio de amparo, querellas y denuncias penales, y para actuar ante todas
las autoridades laborales; estos poderes podran ser otorgados total o parcialmente a favor de quien
la Junta de Gobierno autorice, con base en la propuesta de quien sea titular de la Direccion General;

[l Proponer al Ejecutivo del Estado, por conducto del titular de la Secretaria de Educacion, los
proyectos de iniciativas que favorezcan el desarrollo de la infraestructura fisica educativa;

v Celebrar toda clase de actos juridicos y otorgar documentos inherentes al objeto y funciones del
Instituto;

V Ejecutar y dar seguimiento al debido cumplimiento de los acuerdos de la Junta de Gobierno;

VI Presentar a consideracion y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno, el anteproyecto de

Reglamento Interior del Instituto, asi como los proyectos de manuales de organizacion, de
procedimientos y de atencion al publico;

Vi Elaborar el programa anual de obras y actividades del Instituto y someterlo a la aprobacion de la
Junta de Gobierno;

VIII Impulsar el disefio de los proyectos de corto, mediano y largo plazos, vinculados con la
infraestructura fisica educativa,

IX. Formular anualmente el anteproyecto de presupuesto del Instituto, para someterlo a la aprobacion de
la Junta de Gobierno;

X. Ejercer el presupuesto de egresos del Instituto, con sujecidn a las disposiciones legales
reglamentarias y administrativas aplicables;
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Area:

XI.

Xl

X

XIV

XV

XVI

XVII

Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Noviembre 2011

DIRECCION GENERAL DEL ITIFE

Presentar a la Junta de Gobierno para su revisién y, en su caso, aprobacion, los proyectos que se
pongan para la actuacion del Instituto, informes, estados financieros y documentos que
especificamente le solicite la propia Junta. Asi también presentar la cuenta publica del Instituto para
Su conocimiento;

Establecer los procedimientos de evaluacion necesarios para conocer el impacto y cobertura de las
acciones del programa institucional, asi como de las demas metas y objetivos propuestos;

Someter a la revision y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno, los informes trimestrales y
anuales sobre el desempefio de las funciones del Instituto y hacerlos puablicos en términos de la
iglesia de la legislacion aplicable;

Recabar y compilar informacién y elementos estadisticos sobre la cobertura e impacto social de las
funciones del Instituto;

Establecer vinculos de colaboracion con los responsables del area de construccién en los Municipios,
dependencias o entidad de la administracion publica del Estado, en su caso;

Impulsar la apertura de oficinas regionales o municipales del Instituto, y de toda aquella instancia Gtil
para un mejor servicio; y

Las demés que establezca esta ley, otros ordenamientos legales, el Estatuto Organico del Instituto,
asi como los acuerdos de la Junta de Gobierno.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion: Noviembre 2011
Area:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE

Ademas de lo atribuido se le confiere las siguientes funciones:
Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

b Presentar ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado los informes de actividades y los
estados financieros del Organismo de manera trimestral para la aprobacion de la cuenta publica
correspondiente.

¥ Fungir como presidente del subcomité para la contratacion de obra publica.

¥ Fungir como alta direccion del Comité de Gestion de la Calidad del ITIFE, teniendo como responsabilidad
mantener el Sistema de Administracion de Calidad, en lo referente a la provision de recursos, planificacion
para la realizacion del producto e implantaciéon de procesos de seguimiento, medicién, andlisis y mejora.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



-
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DIRECCION GENERAL DEL ITIFE

Autorizando proyectos de ampliacion y mejoramiento de la infraestructura educativa

Vigilando el adecuado uso del presupuesto asignado por el &mbito federal y estatal

Gestionando y administrando recursos

Estableciendo directrices y estrategias para la coordinacién, supervision y evaluacion de actividades

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Areas del ITIFE m Coordinar, supervisar y evaluar funciones y actividades Permanente

nrzoxm-4Hz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Mayo 2007
Actualizacion: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y ENLACE DIRECCION GENERAL DEL ITIFE
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y

ENLACE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar acciones del organismo con autoridades municipales, educativas y areas internas del organismo.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes del area.
b Delegar y supervisar responsabilidades del personal adscrito al area.

¥ Coordinar, disefiar y organizar informes, notas informativas, reportes y demas informacion requerida por la
direccion general en el cumplimiento de su funcion.

¥ Coordinar, organizar y evaluar programas determinados por la direcciéon general.

¥ Coordinar, organizar y apoyar a la direccién general en la supervision, visita, seguimiento y termino de las
obras en los diferentes municipios.

kb Seguimiento de acuerdos y compromisos de la direccién general establecidos con otros organismos y/o
dependencias.

» Mantener coordinacion permanente con los municipios y/o dependencias.

» Establecer enlace con las direcciones y departamentos del organismo para obtener informacion y/o apoyo
necesarios para el cumplimiento de las funciones.

¥ Coordinar reuniones y juntas de trabajo con autoridades municipales, educativas asi como dependencias y
entidades.

b Disefiar las presentaciones, visual, documentales u otras, para la direccion general de las acciones
realizadas por el organismo.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y ENLACE

m Dando seguimiento a la agenda de trabajo de la direccién general
m Coordinando actividades con autoridades municipales, educativas y demas areas del organismo

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién General del ITIFE m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Demas éareas del organismo m Coordinar esfuerzos en actividades afines Diaria

nwrzoxm4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION TECNICA DIRECCION GENERAL DEL ITIFE
Direccién General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION TECNICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Definir y desarrollar estrategias y proyectos ejecutivos, que respondan a las necesidades de infraestructura
escolar, asi como realizar la evaluacion técnica de los proyectos que las areas del organismo emprendan.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

» Coordinar la ejecucién y dar seguimiento al programa anual de obra autorizado.

b Programar y realizar las visitas de campo para elaboracion de la validacién técnica, integracion de
proyectos, costos y presupuestos procediendo de acuerdo a la normatividad vigente para proceder a la
contratacion.

b Realizar visitas periddicas a las areas en ejecucion verificando el cumplimiento estricto de las
especificaciones determinadas en el proyecto ejecutivo en materia de construccion, asi como detectar
requerimientos para su debida conclusion.

b Intervenir en los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion y seguimiento de la
infraestructura educativa autorizada y / o aprobada al organismo.

b Integrar la informacion técnico-financiera de los proyectos autorizados y/o aprobados al Organismo, llevar
el control de los costos y presupuestos de las obras y, los procesos de licitacién de obras publicas.

¥ Coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes a la Direccion.

b Establecer las normas y lineamientos para cumplir con los programas de construccion y mantener el nivel
de calidad de obras.

» Promover la capacitacion técnica de las areas adscritas a esta Direccion, asi como de los comités sociales
de las obras y areas municipales.

¥ Integrar correctamente los estudios técnicos necesarios para cumplir con cada uno de los objetivos
establecidos para cada proyecto y, que los proyectos ejecutivos se integren con base en las normas y
lineamientos en materia de construccion establecidos por el Instituto Nacional de Infraestructura Fisica
Educativa, vigilando su cumplimiento estricto.

» Aprobar las modificaciones que se estimen convenientes a los proyectos de construccion de escuelas,
previo estudio de los efectos y consecuencias que se presenten, asimismo disefiar los proyectos
ejecutivos de espacios educativos, apoyando a todos los niveles de educacion en el Estado, realizando los
planos arquitectonicos y, establecer normas y lineamientos de construccion de las obras programadas
para mantener el nivel de calidad de las mismas.

» Vigilar y dar seguimiento estricto a las normas y lineamientos para llevar a cabo la planeacién, proyecto,
presupuestacion y ejecucién de los programas de obra autorizados.

» Coordinar los procesos de licitacibn de obra desde la elaboracion hasta la emisién del fallo
correspondiente.

» Establecer las especificaciones de construccién, normas y lineamientos constructivos para mantener un
alto nivel de calidad y, cumplimiento estricto de lo determinado en el proyecto en materia de construccion.
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Area:

Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

DIRECCION TECNICA

Especificas:

Fungir como presidente de la subcomision de licitacién de obra publica y servicios relacionados con los
mismos.

Aprobar el inicio del proceso de ejecucién de obras en materia de infraestructura educativa, por medio de
la autorizacion oficial de los expedientes técnicos debidamente integrados.

Autorizar las estimaciones previa verificacion de las mismas.

Integrar, revisar y resguardar los expedientes técnicos de obra con el fin de complementarlos de acuerdo
a los requerimientos establecidos, se mantendra coordinacion estrecha con la Direccion Juridica y de
Acceso a la Informacion Publica.

Participar como vocal del subcomité para la contratacion de obra publica.

Integrar los informes de avances fisicos de las obras en ejecucién y resultados de las visitas realizadas a
las mismas, para conocimiento de la direccién general y areas involucradas a fin de mantener actualizado
el programa de seguimiento.

Constatar la conclusion de las obras ejecutadas a través del Organismo en materia de construccion,
rehabilitacién y suministros en escuelas, con la participacion de la entidad, contratista, comisién de
seguimiento y evaluacién, autoridad escolar y Contraloria Gubernamental para formalizar la
entrega-recepcion.

Intervenir en la elaboracién del finiquito de las obras.
Controlar y mantener actualizados los archivos generales de planos y guias mecanicas vigentes.

Informar trimestralmente a la Direccién General del Organismo, los avances y resultados obtenidos de las
actividades de la direccion con el propdsito de que se integre y se determine a la instancia
correspondiente

Fomentar en las localidades beneficiadas con infraestructura educativa la conservacién y mantenimiento
de los inmuebles escolares.

Participar en la integracién del informe final de los programas de obra autorizados y/o aprobados al
organismo interviniendo, en el ambito de su competencia.

Participar con aportacion de informacién, en su caso, ante la Junta Directiva del Organismo.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION TECNICA

Autorizando proyectos, presupuestos y programas de obra

Evaluando la propuesta técnica y econdmica de licitaciones y concursos de obra

Coordinando operativamente las areas de planeacién, proyectos, costos y presupuestos y, supervision
Vigilando el cumplimiento de las normas y especificaciones existentes en construccion de escuelas

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General del ITIFE m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
T w Direccién Administrativa m Solicitar recursos y coordinar acciones Diaria

E m  Departamentos de la direccién = Dar instrucciones y conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

N ™ Unidad de Informatica m Mantener en buenas condiciones el equipo y sistemas Periédica
A computacionales

s ®  Direccion Juridica m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DIRECCION TECNICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Intervenir con las &reas del organismo para llevar a cabo la ejecucién de los programas de obra autorizados, asi
COmo su seguimiento, supervision e inspeccion fisica de las obras en ejecucion en los municipios del Estado, con
base en la calendarizacién previamente establecida, corroborar el cumplimiento de las normas, lineamientos,
especificaciones y contratos con base a la legislacion vigente

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Supervisar la ejecucién de obras y dar seguimiento al Programa Anual de Obra autorizado.

» Coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones -correspondientes al
departamento.

» Fomentar en las comunidades beneficiadas con infraestructura educativa la conservacion y mantenimiento
de los inmuebles escolares.

b Proporcionar la capacitacion técnica de todas las areas del organismo asi como de los consejos, comité y
organismos sociales de las obras y areas municipales

b Elaborar la validacion técnica de las obras mediante visitas de campo y turnarlas al Departamento de
Planeacion previa solicitud de este dltimo.

b Realizar conjuntamente con los contratistas las visitas al lugar de la obra en cumplimiento al proceso de
licitacion de la obra autorizada y/o aprobada al organismo, asi mismo participar en las juntas de
aclaraciones respectivas.

¥ Elaborar los dictamenes técnicos, que fundamenten los convenios que modifiqguen los contratos de obra y
vigilar el cumplimiento de estos.

¥ Vigilar que las obras se realicen de acuerdo a la programacion establecida y especificaciones de
construccion, asi como corroborar el seguimiento en cumplimiento de las Leyes de Obras Publicas y
Adquisiciones.

» Aprobar los nimeros generadores de obra en funcion de lo existente ejecutado y revision de las
estimaciones.

¥ Verificar la conclusién de las obras ejecutadas a través del Organismo en el Estado en materia de
construccion, rehabilitacion y suministros en escuelas, con la participacion de la entidad, contratista,
comisién de seguimiento y evaluacion, autoridad escolar y Contraloria Gubernamental para formalizar la
entrega-recepcion.

b Integrar los informes de avances fisicos de las obras en ejecucién y resultados de las visitas efectuadas a
las mismas, para conocimiento de la Direccion General y areas involucradas a fin de mantener actualizado
el programa de seguimiento.

» Elaborar informes trimestralmente a la Direccién Técnica, los avances y resultados obtenidos de las
actividades del Departamento con el propésito de que sea integrado a las demas areas y se dé tramite a la
instancia correspondiente.
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacién: Noviembre 2011
Area:
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Especificas:

b Participar en la integracion del informe final de los programas de obra autorizados y/o aprobados al
organismo participando con las areas respectivas, en el ambito de su competencia.

» Dar apoyo a las areas de la entidad en la realizacion de eventos, otorgando el apoyo logistico y de
servicios que las mismas soliciten, en el ambito de competencia.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

Victoria, Tam., miércoles 2 de abril de 2014

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

CAMPO DE DECISION

m Coordinando la supervision de obras

m Inspeccionando el cumplimiento de contratos, para garantizar la éptima calidad de las obras
m Dando solucion de problemas técnicos en las obras

Pagina 23

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N ® Direccion Técnica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
T = Direccion General m Recibir instrucciones Permanente
E ®  Departamento de Recursos Humanos y m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica
N Materiales
A @ Departamento de Planeacion m Verificar obras autorizadas y complementar validaciones Permanente
s ®  Dirrecion Juridica m Elaborar dictdmenes técnicos que fundamenten la elaboracién de Periddica
convenios, rescisiones de contrato y reclamaciones sobre calidad
de obra
m  Departamento de Costos y Presupuestos m Verificar la integracion del catalogo de conceptos de obra Permanente
m  Departamento de Proyectos m Verificar la integracion del proyecto ejecutivo Permanente
m  Departamento de Contabilidad m Llevar control financiero de la obra Periodica
m  Unidad de Informética m Mantener en buenas condiciones el equipo y sistemas Periddica
computacionales
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
>T( Areas diversas de la Secretaria de Educacion  m Verificar obras en ejecucion detectando irregularidades Periodica
E Contraloria Gubernamental m Supervisar obra y participar en entrega recepcion de la misma Variable
R = |Instituto Nacional de Infraestructura Fisica m Realizar tramites para seguimiento de obras del FONDEN Federal Periddica
N Educativa y aplicacion de normatividad
’;‘ m BANOBRAS delegacion Victoria m Tramitar estimaciones para su pago de obras del FONDEN estatal Periddica

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Procesos constructivos, manejo de personal,
resistencia de materiales, planeacién y programacion,
disposiciones juridicas que rigen al ambito

Construccion, metodologia de la supervision,
integracion de documentos, logistica, obra publica,
procesos de calidad, toma de decisiones

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
2 afios

2 afos

Residencia de obras
Supervision de obras
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ESTIMACIONES DIRECCION TECNICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO DE ESTIMACIONES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Revisar, validar y autorizar las estimaciones que se generan para el pago de los trabajos derivados de los
contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas celebrados por el Instituto y diversos
contratistas, en cumplimiento de las funciones legales que a este ente corresponden.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Cotejar que las facturas, correspondan al monto global de la estimacion que ingresa el contratista al
Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa, para su cobro correspondiente, incluyendo las
deducciones que correspondan a la amortizacién del anticipo, aportaciones a las caAmaras o aplicacion de
sanciones.

¥ Verificar que la descripcion de los trabajos ejecutados corresponda al programa de obra contratado y que
la caratula de estimacion presente los datos correctos.

¥ Revisar que los nimeros generadores presentados en el proceso de licitacion se correspondan con los
conceptos ejecutados por parte del contratista y plasmados en las estimaciones.

» Revisar que en general los elementos constitutivos de las estimaciones como son: bitacora, croquis,
garantias de impermeabilizacion, garantias de pintura, pruebas de laboratorio, correspondan al volumen,
cantidad y calidad a los ejecutados.

¥ Tramitar lo relacionado con el programa Fondo de Desastres Naturales, ante Banobras Delegacion
Estatal, Banobras México asi como con el INIFED.

» Solicitar ante Banobras Estatal y Banobras Federal, el pago de las estimaciones, asi como entrega de las
retenciones al departamento de contabilidad del ITIFE, consistentes en 2 y 5 al millar.

» Asistir a reuniones con las autoridades estatales, para tratar asuntos referentes con el Fondo de
Desastres Naturales en caso de eventos de esta naturaleza.

¥ Hacer del conocimiento del Director Técnico, Director Juridico y de Acceso a la Informacion Publica o del
Director General segun corresponda las anomalias detectadas en el proceso de revisién de estimaciones
para los efectos a que haya lugar.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ESTIMACIONES

m Tramitando las estimaciones de obra publica y servicios relacionados con las mismas

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
Ta Departamento de Supervision m Obtener informacién basica para cumplir con las funciones de su Diaria

E competencia

E m  Personal a su cargo m Confirmar y actualizar datos en sus requerimientos de Permanente
A informacion, llevar el control del cumplimiento de sus obligaciones

S laborales

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE COSTOS Y PRESUPUESTOS DIRECCION TECNICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO DE COSTOS Y

PRESUPUESTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Integrar la informacién técnica y financiera de los proyectos autorizados y/o aprobados al ITIFE, asi como llevar el

control de los costos, presupuestos de las obras y los procesos de licitacion de obras publicas, con la finalidad de
lograr las metas planeadas.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes al
Departamento, en apego al Programa Operativo Anual.

» Efectuar visitas a diversos centros de ventas especializados, para conocer el mercado de insumos de
materiales, mano de obra y equipo en el Estado.

b Aplicar las normas y lineamientos constructivos de las obras programadas en los presupuestos base para
mantener el nivel de calidad de las obras.

b Ejecutar el sistema para la obtencion de la presupuestacion automatizada para determinar los costos
reales de la obra a ejecutar en el Estado.

b Analizar los proyectos diversos para la obtencion de generadores de las obras de infraestructura
educativa.

b Analizar y validar precios unitarios extraordinarios, previa justificacion técnica.
» Mantener actualizado el catalogo de conceptos, presupuestos y los precios unitarios.

b Fungir como Secretario Técnico de la subcomision para la licitacién de obras, con la finalidad de brindar
apoyo en la integracion y programacion de las convocatorias de las licitaciones de obra autorizadas y/o
aprobadas al organismo, asi como en la revision de las propuestas técnicas y econdémicas de cada uno de
los concursos con base en la normatividad vigente y en su caso, proceder a preparar propuesta de fallo
correspondiente.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE COSTOS Y PRESUPUESTOS

m Obteniendo presupuestos de obra relativos a la infraestuctura educativa
m Investigando y manteniendo actualizado el catalogo de conceptos, presupuestos y de precios unitarios
m Obteniendo los generadores de obra de proyectos de infraestructura educativa

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccion Técnica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Areas diversas del organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nrzuim-4dz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION DIRECCION TECNICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO DE PLANEACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Recepcionar las propuestas de inversion de la Secretaria de Educacién en Tamaulipas y de convenios entre la
Federacion y el Estado, dictaminando la factibilidad técnica, intervenir permanentemente en los procesos de
programacioén, presupuestacion y ejercicio presupuestal, integrando informes evaluativos sistematicos con el
propdsito de dar cumplimiento en tiempo y forma a la construccion, rehabilitacion y equipamiento de
infraestructura fisica educativa, integrando el cierre de ejercicio fiscal de los programas de inversién.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones -correspondientes al
departamento, en apego al programa operativo anual.

» Coordinar acciones con la Subsecretaria de Planeacién y Desarrollo Regional de la Educacion y la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacién en Tamaulipas e
instancias correspondientes, para la integracion y seguimiento de programas de obra.

¥ Intervenir en los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion y ejercicio presupuestal,
seguimiento a la infraestructura educativa autorizada y/o aprobada al Instituto Tamaulipeco de
Infraestructura Fisica Educativa.

» Constatar la ubicacion fisica y legalidad de la donacion de los terrenos asignados, asi como la
procedencia o factibilidad del proyecto constructivo a través del Departamento de Supervision.

¥ Participar permanentemente en el andlisis entre el programa operativo anual, presupuestos y resultado de
concursos e informar a la Direccién General y Técnica para la toma de decisiones conducentes

» Concertar las adecuaciones de presupuestos y metas que en su caso, se requieran con las instancias
correspondientes.

¥ Dictaminar las validaciones técnicas aplicando las normas y lineamientos para escuelas del nivel basico,
media superior y superior, de acuerdo a los requerimientos de infraestructura solicitados.

» Entregar las validaciones técnicas procedentes a los departamentos de proyectos, costos y presupuestos
para continuar los procedimientos de proyectos y presupuestos.

» Comunicar a las areas respectivas de la Secretaria de Educacion en Tamaulipas, los resultados de las
validaciones técnicas cuando lo programado no sea procedente, cuando se requiera cambios de metas y
cuando el monto presupuestado sea mayor al asignado para los efectos respectivos.

» Integrar los informes mensuales requeridos por el INIFED de los programas FAM Bésico y aquellos que se
convengan entre el Estado y la Federacion, con la participacion de las areas involucradas en el &mbito de
sSu competencia.

b Integrar el informe final de cierre de ejercicio de los programas de obra autorizados y/o aprobados al
Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa con la participacion de las areas respectivas, en
el ambito de competencia.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

Area:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Especificas:

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

k Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION

m Dictaminando la factibilidad de la infrestructura en los planteles programados
m Administrando la suficiencia presupuestal a obras concursadas y en proceso de construccion
m Proponiendo readecuacion de metas y recursos programados

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccion Técnica m Acodar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas del ITIFE m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nrzoum-4dz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO




Periodico Oficial Victoria, Tam., miércoles 2 de abril de 2014 Pégina 31

Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DIRECCION TECNICA
Direccién General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION TECNICA DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar el control y seguimiento de proyectos especificos y especiales, registrando los avances y resultados
internos que se desarrollan y los controlados externamente, a fin de contribuir en la toma de decisiones, con la
finalidad de dar cumplimiento a los programas de infraestructura educativa del Gobierno del Estado.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes al
departamento, en apego al programa operativo anual.

» Recepcionar la validacion técnica, que indique entre otros, el levantamiento fisico del terreno para la
construccion de espacios fisicos educativos.

» Verificar los terrenos propuestos por las instancias educativas correspondientes, aprobando los que
resulten viables para el desarrollo y construccion de escuelas en el Estado, principalmente en zonas
consideradas como prioritarias.

b Integrar los estudios técnicos necesarios para cumplir con los objetivos establecidos para los proyectos
especificos que en su caso lo requieran.

b Integrar los proyectos ejecutivos conforme a las normas y lineamientos en materia de construccion, que
establece el INIFED; vigilando su cumplimiento estricto.

b Aprobar las modificaciones que se estimen convenientes a los proyectos de construccion de escuelas,
previo estudio de los efectos y consecuencias que se presenten.

» Sefialar en los planos las normas y lineamientos constructivos de las obras programadas para mantener el
nivel de calidad de las mismas.

» Disefiar los diversos proyectos ejecutivos que determinan la construccion de espacios educativos,
considerando todos los niveles de educacion en el Estado.

» Realizar los planos arquitecténicos de los proyectos ejecutivos para la construccion de aulas, talleres,
laboratorios, entre otros.

» Integrar los juegos de planos de cada una de las obras que forman parte de los paquetes de concurso del
programa anual de obra

¥ Controlar y mantener actualizados los archivos generales de planos y guias mecanicas vigentes.

» Brindar apoyo a las areas del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa en la realizacion de
eventos especiales, otorgando el apoyo logistico y de servicios que las mismas soliciten, en el &mbito de
su competencia.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

m Validando terrenos viables para la construccion de infraestructura educativa
m Definiendo disefios estructurales para la construccién de infraestructura educativa
m Elaborando proyectos arquitectonicos y de instalaciones para la infraestructura educativa

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccion Técnica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Areas diversas del organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nwrzom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DEL ITIFE
Direccién General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION ADMINISTRATIVA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar el uso adecuado y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros, asignados al
organismo, asi como dar apoyo a las unidades administrativas en el ambito administrativo.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

b Integrar en el ambito de competencia, el anteproyecto de presupuesto anual del organismo, en
coordinacién con las areas correspondientes, ponerlo a consideracion y, controlar el ejercicio del
presupuesto asignado.

¥ Coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes a la direccion a
Su cargo.

¥ Conducir y coordinar la aplicacion y cumplimiento de las normas, lineamientos y controles en materia de
administracion de recursos, asi como proponer criterios para el éptimo aprovechamiento del gasto.

# Tramitar los nombramientos, ascensos, renuncias, bajas, cambios de adscripcién, comisiones, licencias,
suplencias, control de ndomina, pago de sueldos, vacaciones, estimulos y documentos de identificacion
para el personal de la entidad.

b Integrar los estados financieros y registros para tramite y aprobacion de la cuenta publica para su envio a
la Auditoria Superior del Estado.

¥ Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad vigente, verificando periédicamente la
disponibilidad presupuestal de la entidad.

» Administrar los recursos derivados de los convenios y acuerdos federales correspondientes al organismo.

¥ Supervisar el buen uso de los vehiculos oficiales y bienes inventariables que son patrimonio del
organismo.

» Efectuar la compra de materiales y equipo de administracién necesario asi como obtener los servicios que
requiere la entidad.

¥ Verificar la actualizacion de los resguardos de los bienes muebles del organismo.

» Verificar que se proporcionen los apoyos requeridos en las areas de la entidad en la realizacion de
eventos, otorgando los recursos logisticos y de servicios que las mismas soliciten.

¥ Intervenir en la licitacion de la obra publica y suministros atendiendo en su caso, los sistemas
COMPRANET estatal y federal, asi como la legislacion vigente, manteniendo la coordinacion y
comunicacién correspondiente con las areas de la Contraloria Gubernamental, Secretaria de la Funcién
Publica, e instancias de la Administracion Publica Estatal involucradas en el proceso.

» Resguardar la documentacion comprobatoria y financiera de las obras.
» Llevar el control de los avances financieros de las obras en proceso.
» Tramitar el pago a los contratistas ante la Secretaria de Finanzas.
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacién: Noviembre 2011
Area:
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Especificas:

b Administrar los recursos computacionales e informaticos del organismo.

b Integrar, mantener y actualizar un sistema automatizado que permita disponer de informacién actualizada
de la situacion que guarda la obra autorizada y/o aprobada con la participacion de las areas involucradas,
en el ambito de competencia.

» Vigilar y dar seguimiento financiero en la ejecucién de las obras para que se realicen de acuerdo a la
normatividad vigente y a su programacion.

» Presentar oportunamente al Director General la solventacidn de observaciones de la cuenta publica por la
Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Finanzas del Estado.

» Verificar y validar las facturas requisitadas de los bienes adquiridos para el organismo.

» Coordinar la integracién de informes trimestrales de los avances y resultados obtenidos de actividades de
los departamentos del organismo, asi como el informe final de las obras autorizadas y aprobadas y
realizar los tramites ante la instancia correspondiente para su pago.

» Proporcionar la informacion requerida por la Direccién General para la Junta de Gobierno del organismo.
b Intervenir en los procesos de entrega-recepcion del organismo en base a la ley en la materia vigente.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

m Gestionando y suministrando los recursos necesarios para la operacion del organismo
m Resguardando la informacién comprobatoria y financiera de las obras
m Realizando el trdmite de los movimientos de personal del organismo

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T w Direccion Técnica m Apoyar en el suministro de recursos Permanente
E m  Departamentos de la direccién m Asignar funciones y darle seguimiento Permanente
N ¥ Direccion Juridica m Establecer coordinacién en materia de informacién publica Permanente
A
S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y DIRECCION ADMINISTRATIVA
MATERIALES
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS Y MATERIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Llevar la administracion del personal, la adquisicion de bienes y servicios, el resguardo de bienes inventariables y
el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del organismo.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Conducir y coordinar la aplicacién y cumplimiento de las normas y controles en materia de administracion
de recursos, asi como proponer criterios para el 6ptimo aprovechamiento del recurso.

b Coordinar los tramites de altas, bajas o cambios de adscripcion del personal del organismo, previa
autorizacion de la Direccion Administrativa.

¥ Coordinar las compras de materiales y equipo de administracion necesario asi como obtener los servicios
gue requiere el organismo.

b Coordinar el tramite de los nombramientos, ascensos, renuncias, bajas, cambios de adscripcion,
comisiones, licencias, suplencias, control de némina, pago de sueldos, vacaciones, estimulos y
documentos de identificacién para el personal de la entidad.

# Coordinar y mantener actualizada la plantilla de personal de acuerdo a la estructura organica autorizada
por la Junta de Gobierno del organismo.

# Coordinar oportunamente el pago quincenal a los trabajadores, realizando los tramites requeridos.

b Gestionar el servicio médico del personal nominal, cuando sea de nuevo ingreso, efectuando los tramites
correspondientes ante la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.

b Registrar la asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades y demdas aspectos relativos a la
administracion y control de personal.

¥ Elaborar las declaraciones fiscales anuales y enteros mensuales del ISPT y crédito al salario.

¥ Coordinar y realizar las acciones necesarias en forma directa y/o a través del comité de compras para las
adquisiciones gque se requieran en el organismo, de acuerdo a los programas autorizados.

» Coordinar los servicios de mantenimiento a los inmuebles del organismo.

» Tramitar oportunamente los gastos internos y el apoyo de prestadores de servicios y proveedores que se
requieran para el suministro de bienes y servicios al organismo, en coordinacién con la Direccion
Administrativa.

» Colaborar con la Direccion Administrativa en la elaboracién del presupuesto anual de sueldos y
percepciones.

» Supervisar el buen uso y mantenimiento de los vehiculos oficiales y bienes inventariables que son
patrimonio del organismo, en el &mbito de competencia.

» Dirigir y coordinar la actualizacion de los resguardos de los bienes muebles del organismo.
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizacién: Noviembre 2011
Area:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Especificas:

» Coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes al
departamento.

» Apoyar a las areas del organismo en la realizacion de eventos, otorgando el apoyo logistico y de servicios
gue las mismas soliciten, en el ambito de su competencia.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

m Controlando el ejercicio del gasto presupuestal
m Vigilando el seguimiento y actualizacion de inventarios de activos fijos
m Tramitando movimientos de personal

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
= Direccion General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
= Areas del organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nrzaom-Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Noviembre 2011
Actualizacién: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECCION ADMINISTRATIVA
Direccion General: Direccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Analizar y registrar transparente y sistematicamente la informacion contable, reflejdndola en estados financieros
con el objeto de controlar la aplicacion de los recursos financieros asignados al Instituto Tamaulipeco de
Infraestructura Fisica Educativa.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

» Elaborar cheques y pdlizas de ingreso, egreso y diarios que reflejan las transacciones efectuadas por el
organismo y resguardar la documentacién sustento de la misma.

» Realizar las consultas y movimientos de saldos en las diversas cuentas que se manejan en el ITIFE, a
través del portal cibernético de la institucién bancaria utilizando el token de la misma.

b Realizar los anteproyectos que le sean encargados por la direccion.

b Realizar el andlisis del desarrollo de las diversas actividades y programas de la Direccion Administrativa
como insumo de la informacion para la toma de decisiones.

» Mantener contacto permanente con las dependencias gubernamentales que se requieran para el
cumplimiento de sus atribuciones.

b Preparar y presentar a la direccion, la documentacion e informacion necesaria para su intervencion en las
sesiones de la Junta de Gobierno.

b Registrar periddicamente las operaciones financieras, realizadas por el organismo.

b Elaborar los estados financieros, para hacer del conocimiento de la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Estado, de la correcta aplicacion de los recursos otorgados por dicha secretaria.

» Elaborar el informe financiero mensual, para el conocimiento del 6rgano de control interno del ITIFE.
¥ Elaborar el informe financiero trimestral para el conocimiento de la Auditoria Superior del Estado.

¥ Integrar los formatos indicados por la Auditoria Superior del Estado, para presentar la cuenta publica del
Instituto.

¥ Atender las observaciones derivadas de los procedimientos de fiscalizacién a la cuenta publica.

» Colaborar con la Direccion Administrativa en la elaboracién del presupuesto anual de egresos, para su
solicitud a la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado.

¥ Registrar los avances financieros de las obras en el proceso, elaboracién de recibos de pago y tramite de
los mismos ante la Secretaria de Finanzas, para el pago de los contratistas.

» Recepcionar documentacién soporte para pago de estimaciones y anticipos de obra, revision de las
operaciones aritméticas en facturas.

» Coordinar la elaboracion de declaraciones fiscales anuales y enteros mensuales de ISPT, ISR; ademas
presentacion mensual de la declaracion informativa de operaciones con terceros.

» Mantener de manera ordenada, correcta y actualizada la informacion del departamento.
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Elaboracion: Noviembre 2011

Actualizacién: Noviembre 2011
Area:
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Especificas:

b Delegar y supervisar responsabilidades al personal adscrito al departamento.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

m Controlando y manejando los recursos financieros de la entidad

Puesto y/o area de trabajo

|

N = Direccion Administrativa L]
Tw Departamento de Recursos Humanos y L
E Materiales

ﬁ m Direccion Técnica u
A

S

m Direccion Juridica y Acceso a la Informacién u
Publica
m  Personal de la entidad u

Con el objeto de:

Tomar acuerdos y definir estrategias de trabajo
Auxiliar en la solicitud de recursos financieros y materiales

Auxiliar en el proceso de recepcién y gestion de pago de las
estimaciones, anticipos, actos derivados de las obligaciones
contractuales

Integrar documentacién a los expedientes unitarios de obra y al
archivo general del Instituto

Llevar el control de la asistencia del cumplimiento de sus
obligaciones laborales

PREPARACION ACADEMICA

Frecuencia
Diaria
Permanente

Diaria

Permanente

Permanente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA DIRECCION GENERAL DEL ITIFE
INFORMACION PUBLICA
Direcciéon General: Direccion: Direccion:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Vigilar la aplicacion y el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y reglamentarias en los procesos
de licitacion, contratacion, ejecucion y entrega de obra publica a través del organismo, asi como las acciones
derivadas de este proceso.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

» Revisar y evaluar la documentacion de las personas fisicas y/o morales que soliciten ingresar al registro
de contratistas del organismo.

¥ Verificar la confiabilidad de los contratistas por medio de otras dependencias, instituciones, camaras,
colegios, entre otros.

b Revisar y elaborar los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas, en sus diversas
modalidades.

b Asesorar a la Direccion Técnica en el cumplimiento de las obligaciones en los contratos de obra publica y
servicios relacionados con las mismas.

b Revisar y validar convenios de diferimiento, ampliacion de plazo y monto, sobre los contratos de obra
publica y servicios relacionados con las mismas.

¥ Promover la actualizacion al marco juridico de actuacion del organismo.

¥ Promover las acciones que se deriven del incumplimiento a las obligaciones contraidas en los diversos
contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas.

b Instrumentar y llevar a cabo las medidas encaminadas al cumplimiento fiel y exacto de las obligaciones
contraidas por los contratistas.

» Solicitar a los contratistas las fianzas correspondientes para garantizar el uso adecuado y cumplimiento
de las diversas obligaciones contraidas, asi como los seguros de responsabilidad civil y las garantias de
vicios ocultos, y en su caso, ejercitar la accion legal que corresponda.

» Dar seguimiento a los diversos procedimientos de caracter administrativo derivado de las obligaciones
contraidas mediante los procedimientos de contratacion de obra publica y servicios relacionados con las
mismas.

» Representar al organismo en toda clase de litigios, pleitos y cobranzas.
» Apoyar y asesorar a las demds areas del organismo, en materia juridica.

» Asesorar juridicamente al organismo, previamente al momento de participar en todo tipo de convenio,
contratos, entre otros.

» Elaborar convenios con otras dependencias o entidades de caracter municipal, estatal o federal, a fin de
cumplir con los diversos objetivos encomendados al organismo.

» Participar como secretario del subcomité y de la subcomision para la contratacion y licitacion de obra
publica y servicios relacionados con las mismas.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2011

(o DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Especificas:

¥ Fungir como responsable de la unidad de informacion publica.

b Integrar custodiar y administrar los expedientes unitarios de obra.

b Aplicar las sanciones derivadas del incumplimiento a la normatividad laboral vigente.

» Fungir como secretario técnico en las sesiones de la Junta de Gobierno con las siguientes atribuciones:

» Formular y enviar con la debida anticipacién a los integrantes de la Junta de Gobierno, el orden del diay la
convocatoria a la celebracion de sesiones;

» Elaborar el calendario de sesiones de la Junta de Gobierno y someterlo a la consideracion de sus
miembros;

» Llevar el registro de asistencia de las sesiones, pasando lista al inicio de cada sesion, e informar al
Presidente de la existencia de quérum legal;

» Revisar el proyecto de acta de la sesion anterior, tomando en cuenta los comentarios de los miembros de
la Junta de Gobierno, a fin de incorporarlos en el documento definitivo;

» Recabar la informacion correspondiente al cumplimiento de los acuerdos adoptados por la Junta de
Gobierno y hacerlo del conocimiento de los integrantes de la misma,;

» Firmar las actas y constancias necesarias que se deriven de las sesiones de la Junta de Gobierno;

b Integrar y custodiar el archivo de la Junta de Gobierno;y

» Las demas que le sefiale la ley, el Estatuto Orgénico o la Junta de Gobierno.

» Llevar la coordinacion ejecutiva del Sistema Institucional de Gestiébn Administrativa del ITIFE (SIGA).

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y

concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
Realizar las demés funciones que en el @mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:

DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CAMPO DE DECISION

m Participando en el subcomité y subcomision de obras publicas

m Asesorando en materia juridica a las diversas areas del organismo
m Interviniendo en la elaboracién de contratos, convenios y acuerdos de colaboracién que suscriba el organismo
m Revisando y actualizando el marco juridico de actuacién del organismo

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccion General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
-Er Direccion Administrativa m Brindar asesoria y asistencia legal Variable
R " Direccion Técnica m Asesorar en el cumplimiento a la Ley de Obras Publicas y Permanente
N Servicios Relacionados con las mismas, respecto del proceso de
A contratacion de las mismas obras y en el seguimiento de las
s obligaciones derivadas de los procesos de contratacion

m  Diversas areas del organismo ® Proporcionar asesoria juridica Permanente
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( Direccion de Auditoria a Obra Publica m Solventar observaciones derivadas de auditorias a obras publicas Variable
E Consejeria Juridica del Ejecutivo m Normar criterios de interpretacion Permanente
R = Auditoria Superior del Estado m Dar cumplimiento oportuno de obligaciones de fiscalizacion y Variable
N cuenta publica
’;‘ m Gerencia Juridica del INIFED m Establecer coordinacion interinstitucional Variable

m Areas juridicas del Gobierno del Estado m Homologar criterios de aplicacion de normatividad Variable

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Derecho civil, derecho administrativo, administracién publica, Derecho constitucional, técnicas de comunicacion y negociacion,
derecho penal, derecho mercantil, derecho laboral disposiciones juridicas que rigen al &mbito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Area juridica 3 afios
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Elaboracion: Noviembre 2008
Actualizacion: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INFORMACION PUBLICA

Direccion General: Direccion: Departamento:

DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION JURiDICA Y DE ACCESO A LA DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y
INFORMACION PUBLICA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Revisar para promover su actualizacion, la normatividad, politicas y lineamientos de aplicacion por el organismo, e

instrumentar los procedimientos administrativos necesarios para el debido cumplimiento de las obligaciones
derivadas de los contratos y convenios.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Iniciar y substanciar los procedimientos para la suspension temporal o definitiva de obras, terminacion
anticipada, recision administrativa de los contratos y reclamacion de fianzas y seguros.

» Revisar normativamente los modelos de los contratos y convenios que deban aplicarse en los diversos
procedimientos de licitacion y adjudicacion, para proponer su actualizacién ante el subcomité y la
subcomision para la contratacién de obra publica y servicios relacionados con las mismas y/o promover la
aplicacion especifica de la legislacion a los documentos en que se formalizan los compromisos del ITIFE.

» Revisar que la integracion de los expedientes unitarios de obra se cumpla con los términos y previsiones
de la legislacion y normatividad aplicable.

¥ Atender los procedimientos de revision y auditoria para sus solventaciones.
b Integrar custodiar y administrar el archivo general del organismo.

b Revisar, emitir opiniones y proponer actualizaciones a los reglamentos, Manuales de Procedimientos,
Bases, Politicas generales o especificas de actuacion de los servidores publicos del organismo.

b Representar al instituto en la defensa juridica de los intereses del organismo, ante las diversas instancias,
administrativas, jurisdiccionales y del trabajo.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 46 Victoria, Tam., miércoles 2 de abril de 2014 Periddico Oficial

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

m Coordinando acciones con los diversos departamentos del organismo

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccion Juridica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Demas éareas del organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nwrzoxm4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Enero 2010
Actualizacion: Noviembre 2011

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION, DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESO A LA
CERTIFICACION Y LICITACIONES INFORMACION PUBLICA

Direccién General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION JURIDICA Y DE ACCESOALA  DEPARTAMENTO DE CONTRATACION,
INFORMACION PUBLICA CERTIFICACION Y LICITACIONES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Realizar los procedimientos necesarios para las licitaciones de obra publica y los servicios relacionados con las
mismas, formular los contratos de ellas derivados, asi como los de adjudicacion directa que deba celebrar el
Instituto y los convenios necesarios para su adecuada ejecucion, asi como promover la certificacion de la
infraestructura fisica educativa.

Especificas:

» Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

¥ Recibir y autorizar las garantias otorgadas al instituto para la formalizacién de los contratos y las relativas
a los vicios ocultos, asi como las pdlizas de seguro de responsabilidad civil.

» Formular los contratos de obra publica en sus diversas modalidades, asi como, de aquellos relativos a los
servicios relacionados a las mismas, conforme a las determinaciones del fallo y/o dictamen de
adjudicacion y a los antecedentes del proceso de licitacién correspondiente.

¥ Formular los convenios adicionales, de prorroga y/o diferimiento que se requieran conforme a la ejecucion
de las obras.

» Integrar y mantener actualizado el registro interno de contratistas de los que particularmente trabaja el
ITIFE.

¥ Generar la tarjeta para la liberacion del pago de anticipo debidamente validada por el titular del puesto.

¥ Coordinar las acciones necesarias para recopilar la informacién de la infraestructura fisica educativa
conforme a los procedimientos de certificacion que se establezcan.

» Emitir el dictamen correspondiente para determinar el nivel de calidad de las instituciones educativas
correspondientes.

» Emitir observaciones y/o recomendaciones a las instituciones educativas a fin de elevar la calidad de sus
instalaciones.

¢ Instaurar los procedimientos de control y seguimiento efectuado para la mejoria de la infraestructura fisica
educativa.

» Elaborar los certificados a emitirse conforme a las disposiciones reglamentarias.
¥ Colaborar con las actividades designadas a la Direccion Juridica.

» Representar al instituto en los procedimientos jurisdiccionales, administrativos o del trabajo que asi lo
requieran.

» Generar las convocatorias a los procedimientos de licitacion conforme al Programa Anual de Obra y de
acuerdo a la aprobacién especifica de los recursos, cerciorarse de su publicacion en el Diario o Periddico
Oficial del Estado o la Federacién, segun corresponda y en el periédico de mayor circulacion en la Entidad,
asi como de su incorporacion al Sistema Compranet.

b Integrar los paquetes para los participantes en las licitaciones, con apoyo de las é&reas técnicas
correspondientes, cerciorandose de su debida y oportuna entrega.
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Elaboracion: Enero 2010
Actualizacion: Noviembre 2011

Area:
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION, CERTIFICACION Y LICITACIONES

Especificas:

b Realizar la revision previa de los documentos a los participantes que asi lo soliciten.

b Generar los informes requeridos en las inconformidades, recursos o juicios derivados de los
procedimientos de licitacion.

» Girar las invitaciones en los casos de excepcién a los procedimientos de licitacion publica y formular los
dictdmenes de adjudicacion directa en su caso.

» Mantener de manera ordenada, correcta y actualizada la informacion del departamento a cargo.
» Elaborar un informe trimestral de las actividades.

» Preparar y presentar a la direccion, la documentacién que requiera para las sesiones de la Junta de
Gobierno.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTRATACION, CERTIFICACION Y LICITACIONES

m Elaborando los contratos y convenios
m Coordinando las acciones para la certificacion de la infraestructura fisica educativa

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccioén Juridica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Direccion Técnica m |ntercambiar informacion conducente a la certificacion y Permanente
E contratacion
E m  Departemento de Normatividad y m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
A Procedimientos Administrativos
g " |Instituciones de fianzas y seguros m Verificar y confirmar las garantias otorgadas para la formalizacion Permanente
de los contratos
Demés areas adscritas a la direccion m Tomar acuerdos y definir estrategias de trabajo Diaria
Personal a su cargo m Auxiliar en los requerimientos de materiales; llevar el control de Permanente

asistencia y del cumplimiento de obligaciones laborales

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Empleo
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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA GENERAL

CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

MANUAL de Organizacion del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
CONTENIDO

PRESENTACION

MISION Y VISION

ANTECEDENTES HISTORICOS

MARCO JURIDICO DE ACTUACION
ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

DIRECCION GENERAL DEL ITACE

¢ SECRETARIA PARTICULAR

¢ DIRECCION JURIDICA

o UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES

o DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
¢ DIRECCION ACADEMICA

o DIRECCION ADMINISTRATIVA

¢ COORDINACION ESTATAL DE FORMACION PARA EL TRABAJO
o DIRECCION DEL PLANTEL ALTAMIRA

o DIRECCION DEL PLANTEL MATAMOROS

o DIRECCION DEL PLANTEL REYNOSA
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PRESENTACION

El ITACE es una institucién de educacion tecnoldgica, en el nivel medio superior, que entre otros, tiene como
principal objetivo la preparacion y educacion de las personas que deseen capacitarse como empleados
calificados y certificados en competencias laborales que a su eleccion decidan desempefar, buscando que éstos
tiendan a satisfacer al mismo tiempo las necesidades de los sectores social y productivos, asi como impartir e
impulsar la educacion media superior, en la modalidad de bachillerato tecnoldgico, conjugando convenientemente
el conocimiento tedrico en su vertiente propedéutica y el desarrollo de habilidades y destrezas que den
consistencia a la formacién tecnolégica de sus alumnos, con el propdsito de satisfacer las demandas del sector
productivo, a través de un modelo educativo que posibilita la integracién del sistema, la reformulacion
permanente de planes y programas, la formacion, capacitacion y actualizaciéon docente, el equipamiento y la
modernizacion administrativa.

La elaboracion de la presente herramienta administrativa, pretende orientar y auxiliar al sistema ITACE, en el
andlisis de su estructura, reflejando las funciones basicas y especificas que coadyuven a la toma de decisiones
ejecutivas, asi como en la definicion de perfiles, conocimientos especificos y tiempo minimo de experiencia que
debera cumplir cada titular de area adscrita a la institucion.

Es importante hacer mencién que la educacion es uno de los fenémenos sociales en constante cambio, por lo
que la administracion en este caso, se vuelve un proceso adaptativo de conformidad con las variables humanas,
técnica, financieras y materiales que se conjugan en una organizacion compleja que requiere constante revision y
actualizacion. Esto de conformidad con los modelos de calidad, de tal manera que se mejoren constantemente
los niveles de productividad de la institucion de conformidad con los estandares nacionales de competitividad en
este sector y nivel.
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MISION

Ofrecer bachillerato tecnoldgico y capacitacion para el trabajo formando personal calificado, para satisfacer
la demanda laboral del sector productivo, impulsando el desarrollo econémico del pais.

VISION

Ser reconocidos como la mejor opcion educativa tecnolégica, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de
jévenes y adultos.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Los origenes del Sistema ITACE se remontan hasta el afio de 1923, en el cual se iniciaron los trabajos de
construccién de la Antigua Casa del Nifio Industrial "Alvaro Obregon”, bajo los auspicios del Gobierno del General
César Lopez de Lara; el 28 de septiembre de 1928, en el Gobierno del Lic. Emilio Portes Gil se inauguré el
Plantel-Internado con las siguientes especialidades: ebanisteria, imprenta, fundicion, herreria, carroceria,
mecanica automotriz, mecéanica de aparatos, panaderia, curtiduria y zapateria.

A partir de 1945, al depender de la Direccion General de Segunda Ensefianza, se denomina Escuela de
Ensefianzas Especiales No. 9. Posteriormente, durante el Gobierno del General Raul Zarate, la infraestructura se
reconstruye y se transforma en la Escuela de Artes y Oficios No. 30; en julio de 1967 pasa a ser la Escuela
Secundaria Técnica "Alvaro Obregon”, que permanece en estas instalaciones hasta que se construye su propio
plantel, donde actualmente funciona como Secundaria Técnica No. 1 "Alvaro Obregén", ubicada a espaldas del
edificio que le dio cabida originalmente.

En 1984, siendo Gobernador del Estado el Dr. Emilio Martinez Manautou se fundé en Cd. Victoria el primer
plantel del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo (ITACE) cuyos objetivos iniciales fueron la
preparacién y capacitacion para el empleo calificado, retomando algunas especialidades del citado plantel de
1928, funcionando inclusive como semi-internado. En 1991, el Gobierno del Ing. Américo Villarreal Guerra, firma
con la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal el Convenio de Coordinacién para creacion,
operacion y apoyo financiero de las Unidades Altamira y Reynosa; posteriormente, en 1992 se realiz6 el Anexo
de Ejecucion, mediante el cual se incorporaron, a partir de 1993, las Unidades Matamoros y Victoria.

De acuerdo con el Decreto de Creacion No. 484, expedido por el Honorable Congreso del Estado y publicado en
el Periddico oficial el 13 de febrero de 1993, el ITACE funciona como Sistema Estatal de Educacion tecnoldgica
en las modalidades de capacitacion para y en el trabajo y educacion media superior tecnoldgica, cuyas
autoridades nacionales son respectivamente, las Direcciones generales de centros de Formacion para el Trabajo
y de Educacion tecnoldgica Industrial, ambas instancias forman parte de la Subsecretaria de Educacion e
Investigacion tecnoldgicas de la Secretaria de Educacion Publica.

Desde su fundacion el ITACE se ha constituido como una Institucion eminentemente social con énfasis en la
atencion de las clases mas necesitadas, ofreciendo estudios a bajo costo y brindando ademas transportacion y
alimentacion a todos los alumnos, ademas de proporcionar servicio médico, seguro contra accidentes.

El ITACE cuenta en el plantel Victoria, con Banda de Musica y en los cuatro planteles existen Bandas de Guerra,
todas con vocacion para el servicio publico y para engalanar ceremonias civicas de instituciones publicas y
privadas. Se ofrecen servicios a la comunidad en general de mantenimiento a instalaciones eléctricas, reparacion
de electrodomésticos y mecanica automotriz, fabricacién de muebles de madera, estructuras metalicas, entre
otros.

Las necesidades de superacion de buena cantidad de demandantes, origind que a partir del ciclo escolar 1998-
1999, se ofrezca el Bachillerato Tecnoldgico Bivalente con el que los estudiantes ademas de obtener su titulo de
técnico profesional, se les otorga el certificado de bachillerato con el que pueden acceder a la educacién superior.

OFERTA EDUCATIVA BACHILLERATO TECNOLOGICO

Plantel Altamira

Electrénica

Soporte y Mantenimiento de Equipo de Cémputo
Maquinas de Combustion Interna

Ebanisteria

Electricidad

Produccién de Prendas de Vestir
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Plantel Reynosa

Soporte y Mantenimiento de Equipo de Cémputo
Magquinas de Combustion Interna

Maquinas de Combustion Interna

Mantenimiento Industrial

Refrigeracion y Climatizacion

Ebanisteria

Electrénica

Plantel Matamoros

Programacién

Soporte y Mantenimiento de Equipo de Cémputo
Maquinas Herramienta

Mantenimiento Industrial

Ebanisteria

Electrénica

Produccion de Prendas de Vestir

Plantel Victoria

Electronica

Programacioén

Soporte y Mantenimiento de Equipo de Cémputo
Maquinas de Combustion Interna
Refrigeracion y Climatizacion
Ebanisteria

Electricidad

Produccién de Prendas de Vestir
Mecatronica

Puericultura

Soldadura Industrial

OFERTA EDUCATIVA CEFOT

Altamira

Artesanias con fibra textiles

Artesanias con Pastas, Pinturas y Acabados
Confeccion Industrial de Ropa

Disefo y Fabricacion de Muebles de Madera
Electricidad

Electrénica

Electrénica Automotriz

Estilismo y Bienestar Personal

Informatica

Inglés

Mecanica Automotriz

Mecanica Diesel
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Reynosa

Alimentos y Bebidas

Confeccion Industrial de Ropa

Disefio e Imagen de la Carroceria
Disefio y Fabricacion de Muebles de Madera
Electrénica

Electronica

Electrénica automotriz

Enfermeria Auxiliar

Estilismo y Bienestar Personal

Gestion y Venta de Servicios Turisticos
Hoteleria

Informéatica

Inglés

Mantenimiento Industrial

Mecanica Automotriz

Mecanica Diesel

Operacion de Autotransporte
Refrigeracién y Aire Acondicionado

OFERTA EDUCATIVA CEFOT

Matamoros

Alimentos y Bebidas

Confeccion Industrial de Ropa

Disefio e Imagen de la Carroceria

Disefio y Fabricacion de Muebles de Madera
Electrénica

Electrénica automotriz

Estilismo y Bienestar Personal

Gestion y Venta de Servicios Turisticos
Hoteleria

Informatica

Inglés

Mantenimiento de Equipo y Sistemas Computacionales Maquinas- Herramientas
Mecanica Automotriz

Mecanica Diesel

Refrigeracion y Aire Acondicionado
Soldadura y Paleria

Victoria

Artesanias con Fibras Textiles

Artesanias con Pastas, Pinturas y Acabados
Artesanias de Alta Precisién

Artesanias Metalicas

Asistencia Ejecutiva

Confeccion Industrial de Ropa

Disefio y Fabricacion de Muebles de Madera
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Electricidad

Electrénica

Estilismo y Bienestar Personal
Informatica

Inglés

Alimentos y Bebidas

Disefio e Imagen de la Carroceria
Electrénica Automotriz

Gestion y Venta de Servicios Turisticos
Hoteleria

Instalaciones Hidraulicas y de Gas
Maquinas- Herramienta

Mecéanica Automotriz

Mecanica Diesel

Refrigeracion y Aire Acondicionado
Produccién Industrial de Alimentos
Soldadura y Paileria

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

v Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

v Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81
Periédico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984
y sus reformas

v’ Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. 379
Periédico Oficial No. 84
18 de Octubre de 1986
y sus reformas

v Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-67
Periédico Oficial No. 85
23 de Octubre de 1999
y sus reformas

v Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-427
Periodico Oficial No. 67
5 de Junio del 2001
y sus reformas

v Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 524
Periddico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001
y sus reformas

Victoria, Tam., miércoles 2 de abril de 2014

Peridédico Oficial
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-528
Periédico Oficial No. 147
6 de Diciembre del 2001
y sus reformas

v Ley de Gasto Publico.
Decreto No. LVII-611
Periodico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001
y sus reformas

v Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-352
Periddico Oficial No. 101
21 de Agosto del 2003
y sus reformas

v Ley para la Entrega-Recepcién de los Recursos Asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-383
Periédico Oficial No. 134
6 de Noviembre del 2003
y sus reformas

v' Ley sobre el Escudo y el Himno de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-93
Periddico Oficial No. 151
16 de Diciembre del 2004
y sus reformas

v Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. 640
Periodico Oficial No. 4
11 de Enero del 2005

v Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143
Periédico Oficial No. 4
11 de Enero del 2005
y sus reformas

v" Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958
Periddico Oficial No. 81
5 de Julio del 2007
y sus reformas

v' Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1090
Periddico Oficial Extraordinario No. 5
31 de Diciembre del 2007
y sus reformas

v' Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. LX-1857
Periodico Oficial No. 155 anexo
29 de Diciembre del 2010
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

v Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas
Decreto No. LXI-492
Periédico Oficial No. 105
30 de Agosto del 2012

v Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-908
Periddico Oficial No. 116 anexo
25 de Septiembre del 2013

v" Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracién Publica del
Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 73 Anexo
11 de Septiembre de 1993

v" Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

v" Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales.
Periédico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

v" Reglamento interno de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion
para el Empleo
Enero de 2005

v" Acuerdo Gubernamental por medio del cual se establecen las bases generales conforme a las cuales
los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, deberan
de entregar a quien los sustituya al término de su empleo, cargo o comision los recursos humanos,
materiales y financieros que les hayan sido asignados.

Periédico Oficial No. 99
10 de Diciembre de 1986

v" Acuerdo que establece las bases generales que regiran la aplicacion de los examenes de deteccion de
consumo ilicito de drogas en los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 103
25 de Diciembre de 1999

v Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las normas y formas oficiales para la declaracion
de situacion patrimonial inicial, anual y final de los servidores publicos del Estado de Tamaulipas.
Periddico Estatal No. 118
1 de Octubre del 2002

v" Acuerdo Gubernamental sobre la designacion de los Servidores Publicos que seran los encargados de
las Unidades Administrativas de Informacion Publica en las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo. Periddico Oficial No. 62
25 de Mayo del 2005

v Decreto del Ejecutivo Estatal mediante el cual se crea la Unidad de Previsiéon y Seguridad Social del
Estado de Tamaulipas, bajo la denominacién de UPYSSET como Organo desconcentrado y
dependiente de la Secretaria de Servicios Administrativos.

Periddico Oficial No. 9
1 de Febrero de 1984

v Decreto LX-37, mediante el cual se reforma el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo y se abroga el decreto No. 484, de la LIV Legislatura del
Estado, del 18 de diciembre de 1992, publicado en el peridédico Oficial del Estado el 13 de febrero de
1993 y todas sus reformas subsecuentes.

Periédico Oficial No. 70
10 de Junio del 2008
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO FEDERAL:

v" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917
y sus reformas.

v Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial
1 de Abril de 1970
y sus reformas

v Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacién
7 de Febrero de 1984
y sus reformas

v Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion No. 2
4 de Enero del 2000
y sus reformas

v Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial
11 de Junio del 2002
y sus reformas

v Ley General de Contabilidad Gubernamental
Diario Oficial
31 de Diciembre del 2008

v' Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion
2 de Abril del 2013
y sus reformas

v" Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial
28 de Julio del 2010
y sus reformas

v Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operaciéon y Apoyo Financiero de las Unidades Altamira y
Reynosa del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo del Estado de Tamaulipas que
celebran por una parte la Secretaria de Educacion Publica y por la otra el Gobierno del Estado de
Tamaulipas
Diario Oficial de la Federacion
26 de Junio de 1991

v" Convenio de Coordinacion que para la Creacién, de la Unidad Matamoros del Instituto Tamaulipeco de
Capacitacion para el Empleo, Operacion y Apoyo Financiero de ésta y de las Unidades Altamira y
Reynosa, celebran por una parte la Secretaria de Educacion Publica y por la otra el Gobierno del Estado
de Tamaulipas
Diario Oficial de la Federacion
12 de Diciembre de 1992

v" Convenio Modificatorio del Convenio de Coordinacion que para la Creacién, Operacion y Apoyo
Financiero de la Unidad de Matamoros del Instituto Tamaulipeco de Capacitaciéon para el Empleo y
acuerdan la incorporaciéon de la Unidad de Ciudad Victoria del Instituto que celebran la Secretaria de
Educacion Publica y el Gobierno del Estado de Tamaulipas
Diario Oficial de la Federacion
22 de Julio de 1994
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DIRECCION DEL PLANTEL ALTAMIRA

1.5.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DEL PLANTEL MATAMOROS

1.6.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DEL PLANTEL REYNOSA
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DIRECCION DEL PLANTEL VICTORIA

1.8.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO TAMAULIPECO DE CAPACITACION

PARA EL EMPLEO

in Ganaral dal Instit

i Parbicular

o Proyecios
wialis

Direccian Juridica

Diraccidn da Planaacién y
Evaluacion

[ Direccidn Académica ]

Dapartamanis da Informafica ]

-[ Cowrdinacidn da Tallaras ]

Departamento de Evaluacén y
Sogumients

Dupartamardo do Planes y
Programis

Depertamanta da Cantral
Escalar

Dopartamants d

Dwaccian Administrativa

Dopartamanta da Vi

Depertaments de Sendicios
Gengreles

Areas desconceniradas

[U reccidn del Plentel Altamera ]

Diraccidn dal Plantel
Matamares

Subdiraceitn Administratve J

Subdireccidn Administrativa ]

dal Plantal Roynosa
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacion: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION GENERAL DEL ITACE CONSEJO DIRECTIVO
Direccién General: Direccion: Departamento:

INSTITUTO TAMAULIPECO DE CAPACITACION
PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Consolidar el modelo educativo del Sistema ITACE, impulsando su creacion, implantacion y ejecucién en las
regiones del Estado, que lo requieran con base en la perspectiva econémica de los mismos, buscando la
actualizacién y capacitacion permanente de docentes, asi como de la infraestructura, a fin de preparar bachilleres
de alta calidad como lo demanda el sector productivo de la entidad y capacitar para el trabajo.

Atribuciones:

Decreto No. 484, expedido por el Honorable Congreso del Estado, por medio del cual se crea el Organismo
Publico Descentralizado "Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo”, con personalidad juridica
y patrimonio propio. Publicado en el Periédico Oficial el 13 de agosto de 1993.

Articulo Noveno.- El Director General de Educacion Tecnoldgica del Sistema "ITACE" tendra las
siguientes facultades y obligaciones:

l.- Asistir a las sesiones del Consejo Directivo, como Secretario Ejecutivo de la misma, con voz y sin
voto;

Il.- Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas,
administrativas y académicas que regulan al Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo;

Il.- Representar legalmente al Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo ante toda clase de
autoridades federales, estatales, municipales, organismos descentralizados y, en general, ante la
sociedad; y ejercer los poderes generales y especiales que le otorgue el Consejo Directivo y cumplir
sus mandatos; asi como representar al Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo, como
mandatario, con todas las facultades generales y especiales que requieran clausula especial
conforme a la ley, sin limitacién alguna, en los términos del articulo 1890 del Cdadigo Civil para el
Estado de Tamaulipas, pudiendo otorgar y revocar poderes generales y especiales. Del uso de estas
facultades dara cuenta al Consejo Directivo;

V.- Suscribir los documentos que sean necesarios, dentro de los lineamientos acordados por el Consejo
Directivo;
V.- Proponer para aprobacion del Consejo Directivo, los lineamientos académicos y las politicas y

normas en materia de recursos materiales, humanos y financieros que sean necesarios para la
obtencién de los objetivos del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo;

VI.- Dirigir el servicio educativo, cientifico y tecnolégico, asi como el de capacitacién para y en el trabajo,
administrando adecuadamente los recursos humanos, financieros y materiales del organismo;

VII.- Disefiar, integrar y coordinar las acciones de modernizacion, simplificacion administrativa y sistemas
operativos conforme al enfoque de calidad total, bajo los lineamientos que para el efecto sean
disefiados por el Gobierno del Estado;

VIII.- Elaborar, publicar y difundir las estadisticas oficiales del organismo;
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Area:

XI.-

XIl.-

XIll.-
XIV.-

XV.-

XVI.-

XVII.-

XVIII.-

XIX.-

XX.-

XXI.-

XXILI.-

XXIII.-

XXIV.-
XXV.-

XXVI.-

XXVII.-

Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Noviembre 2013

DIRECCION GENERAL DEL ITACE

Elaborar los estudios de factibilidad, para la presentacion y aprobacién en su caso, por el Consejo
Directivo, relativos a la creacion de nuevos planteles del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para
el Empleo, asi como planear adecuadamente la iniciacion de labores de dichos planteles;

Presidir las Comisiones, Consejos o Comités que internamente se creen en el Instituto Tamaulipeco
de Capacitacion para el Empleo;

Coordinar y concretar las acciones de planeacién educativa del tipo medio superior tecnolégico y de
capacitacion para y en el empleo;

Establecer un esquema de capacitacién en programas de calidad para el desarrollo profesional del
personal del Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo, dentro de los programas de
estudios;

Disefiar, consolidar y supervisar los proyectos estratégicos del organismo;

Estimular la producciéon de obras cientificas y tecnologicas de sus educadores, investigadores y
alumnos;

Sujetar a aprobacién el intercambio de tecnologia con organismos nacionales e internacionales
afines;

Elaborar y presentar a la consideracién del Consejo Directivo, el anteproyecto anual de presupuesto
del Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo, indicando los objetivos, proyectos y metas
que se propone cumplir;

Realizar auditorias internas a los planteles del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo,
las cuales se pondran a consideracion del Consejo Directivo;

Establecer estimulos, reconocimientos y premios al personal del Instituto Tamaulipeco de
Capacitacién para el Empleo, conforme a los lineamientos que se elaboren para su otorgamiento;

Realizar ante las autoridades competentes, el registro de patentes, marcas y derechos de autor a
beneficio del Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo, de cualquier producto, bien,
prototipo, servicio o innovacién cientifica o tecnolégica que sea desarrollado por el personal o
alumnado del propio Instituto, asi como su comercializacion;

Presentar y hacer publicos los estados financieros, sus egresos e ingresos, la aplicacién de los
recursos. Este informe deberd ser correctamente auditado por la Contraloria Gubernamental del
Estado;

Implementar un programa de escrituracién de los predios donde se asientan los planteles y Direccién
General a favor del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo, para integrar su
patrimonio y mantener su valuacién actualizada;

Contratar al personal académico calificado para la imparticién de los programas de estudios y al
personal de apoyo académico y administrativo necesario para su funcionamiento;

Atender los asuntos administrativos y laborales que le sean planteados en el ejercicio de sus
funciones, debiendo informar de estas facultades del Consejo Directivo;

Impulsar y apoyar actividades académicas, deportivas, de arte y de cultura de los alumnos;

Presentar para su aprobacion, a la Secretaria de Educacion Publica, asi como a la Secretaria de
Educacion del Estado, los planes y programas de estudios del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion
para el Empleo;

Evaluar permanentemente los planes y programas de estudio y las modalidades educativas que se
impartan en el Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo, asi como el servicio educativo
gue presten sus planteles, aplicando los criterios de evaluacion que fije la Secretaria de Educacion
Publica;

Proporcionar a los alumnos los medios de apoyo 6ptimos para el proceso de ensefianza-aprendizaje;
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XXVIII.-

XXIX.-

XXX.-

XXXI.-

XXXII.-

XXXIII.-

DIRECCION GENERAL DEL ITACE

Conceder las facilidades necesarias al personal autorizado de la Secretaria de Educacion Publica,
para que lleve a cabo las funciones de asistencia académica, técnica y pedagdgica, asi como
proporcionar las estadisticas del servicio educativo y demés informacion necesaria que le sea
solicitada;

Promover la aplicacién de un sistema de seguimiento de egresados e informar periodicamente del
mismo a la Secretaria de Educacion Publica;

Crear una instancia de vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios en cada uno de los
planteles del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo, de conformidad con los
lineamientos que al efecto expida el Consejo Directivo;

Acordar con la Secretaria de Educaciéon Publica, un programa de capacitacion, actualizacion y
superacion del personal docente;

Expedir el calendario escolar, de conformidad con lo sefialado en las disposiciones de caracter
general establecidas por la Federacion; y

Las deméas que le confiera el Consejo Directivo y los ordenamientos legales aplicables.
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Area:
DIRECCION GENERAL DEL ITACE

Ademas de lo atribuido se le confiere las siguientes funciones:
Especificas:

» Elaborar y coordinar el Programa Anual del ITACE, supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Dirigir y evaluar las actividades en la toma de decisiones del Sistema ITACE, de acuerdo con las politicas
y lineamientos que establece el Gobierno del Estado y la Direccion General Tecnologica, que permitan
instrumentar planes y programas de estudio para la formacion.

¥ Propiciar una disciplina administrativa en un marco de valores éticos y principios de rectitud y
responsabilidad que se apoye en la planeacion y programacion del desarrollo de la institucion, contando
con la participacion de toda la estructura que conforma el Sistema.

¥ Dirigir la operacién de programas federales y proyectos a través del Consejo Directivo, convenidos con el
Gobierno del Estado asignados al Sistema ITACE.

b Autorizar los nombramientos del personal docente y administrativo, que se requieran para el adecuado
funcionamiento del Sistema.

b Celebrar los convenios y contratos entre el instituto y el sector productivo, y con el gobierno estatal y
federal, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

» Proporcionar el apoyo necesario para la realizacion de las supervisiones y auditorias que se efectien en
el instituto y, en su caso, dirigir la aplicacion de las medidas correctivas que le sefalen las autoridades.

» Presentar ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado los informes de actividades y los
Estados Financieros del Instituto de manera trimestral para la aprobacién de la cuenta publica
correspondiente.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION GENERAL DEL ITACE

CAMPO DE DECISION

m Determinando politicas y lineamientos que propicien la 6ptima toma de decisiones
m Validando proyectos de inversién y participando en la celebracién de convenios

m Supervisando el manejo de recursos humanos, materiales y financieros

m Autorizando Titulos Profesionales

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Areas adscritas del ITACE m Dirigir y controlar acciones Permanente
T
E
R
N
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
>T( m Consejo Directivo m Dar cumplimiento a los acuerdos Periddica
g = Secretaria Particular del Ejecutivo Estatal m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Periddica
R = Secretaria de Educacion en Tamaulipas m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
)’;‘\ m Organismos publicos y privados de ambito m Participar en mesas de trabajo, conjuntar esfuerzos en actividades Diaria
A Municipal, Estatal y Federal afines

m Sector Productivo Estatal m Determinar la oferta y demanda laboral Permanente

Direccion General de Educacion Tecnolégica  m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
Industrial, DGETI
m Secretaria de Educacion Publica m Coordinar actividades para cumplir con los objetivos afines Diaria
m Comisaria m Proporcionar informacion para las actividades de control y Variable

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Evaluacion de proyectos educativos, infraestructura educativa, Administracion financiera, manuales administrativos,
psicologia, planeacion y programacion educativa, técnicas de negociacion, didactica, recursos humanos,
administracion publica, técnicas de comunicacion disposiciones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Sector educativo 3 afios
Administracion de proyectos 3 afios

Gesti6n administrativa 3 afios
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Area: Area superior inmediata:
SECRETARIA PARTICULAR DIRECCION GENERAL DEL ITACE
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE SECRETARIA PARTICULAR

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Disefiar, establecer y coordinar las herramientas técnicas y administrativas necesarias, dirigidas a la atencién,
canalizacion y efectiva solucién a las atribuciones y funciones conferidas al Director General del sistema ITACE,
fortaleciendo y garantizando las metas previamente programadas.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el Programa Anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Asistir al Director General, en sus giras y eventos oficiales, coordinando la logistica necesaria para cumplir
con los compromisos contraidos por esa superioridad.

¥ Fungir como enlace entre las diversas areas adscritas al sistema ITACE, a fin de tramitar con oportunidad
las instrucciones giradas por el Director General.

¥ Vigilar que los archivos y directorios de la Secretaria Particular permanezcan ordenados y actualizados, a
fin de agilizar la coordinacion de actividades especificas.

b Atender y dar el debido seguimiento a los asuntos y acuerdos del Director General del sistema ITACE con
el Ejecutivo Estatal, garantizando el cumplimiento de las instrucciones conferidas.

b Realizar las actividades en materia de relaciones publicas, coordinando y vigilando que la proyeccion de
la imagen del sistema ITACE se caracterice por su competitividad en todos los rubros que la integran.

b Coordinar y vigilar la operacion de la agenda de trabajo y audiencias del Director General, canalizando y
supervisando el seguimiento de cada uno de los asuntos.

b Establecer mecanismos y estrategias de enlace y coordinacion entre los diferentes planteles educativos
del sistema ITACE.

¥ Analizar la documentacion generada por las diversas areas del sistema ITACE, para la aprobacién y firma
del Director General, vigilando que los términos y procedimientos se apeguen a las normas, reglas,
politicas y disposiciones legales correspondientes.

¥ Asistir al Director General en sus giras de trabajo, coordinando la logistica de viaje, hospedaje, traslado,
alimentos y los multiples detalles concernientes a dichas comisiones laborales.

¥ Elaborar el programa anual de mantenimiento de los vehiculos bajo el resguardo de la Direccion General,
asi como del edificio que ocupa la Direccion General.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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SECRETARIA PARTICULAR

Dando prioridad en la atencién y canalizacion de asuntos
Determinando la logistica y protocolo de asuntos oficiales
Interviniendo en asuntos especiales

Dando seguimiento a los asuntos y acuerdos de la Direccién General

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccion General del ITACE m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al sistema ITACE m Coordinar acciones para cumplir con los objetivos e instrucciones Diaria

del Director General

nrzum-4dz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Area: Area superior inmediata:
DIRECCION JURIDICA DIRECCION GENERAL DEL ITACE
Direccién General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION JURIDICA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Prever, planear, organizar, dirigir y controlar todas las acciones del ejercicio juridico que rige al ITACE, vigilando
que los proyectos y tareas se realicen dentro del marco juridico, asi como coordinar las actividades para las
modificaciones pertinentes del mismo.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

» Proporcionar asesoria juridica a la Direccion General y areas adscritas, con el objetivo de aplicar medidas
de prevencion y/o solucion para defender el patrimonio e intereses del Sistema ITACE.

» Realizar las gestiones concernientes al ambito juridico, ante las instancias correspondientes por medio de
tramites legales y las funciones de las areas adjuntas, a fin de resolver dentro de los términos legales y de
manera eficaz las situaciones en proceso.

¥ Analizar la informacion de la correspondencia recibida en la direccion que tenga relacion
técnica-juridica, para su posterior seguimiento, delegando responsabilidades y supervisando el desarrollo
de cada uno de los asuntos.

» Garantizar la seguridad juridica a todas las funciones y atribuciones del Sistema ITACE, realizando las
acciones de investigacion, necesarias y prudentes.

¥ Optimizar los recursos suministrados a esta direccion y sus areas adscritas de acuerdo a las necesidades
prioritarias de la misma para la eficiente operatividad de las funciones.

¥ Coordinar el seguimiento juridico brindado a cada caso especifico, participando en diversas mesas de
trabajo con la finalidad de revisar y consolidar acertadamente los objetivos planeados.

¥ Vigilar que las actividades realizadas por todas las areas del Sistema ITACE, se ejerzan de acuerdo a las
legislaciones que sean competencia del organismo.

» Representar legalmente al Sistema ITACE, en los casos que la direccién general otorgue el poder
correspondiente.

» Coordinar el seguimiento a las denuncias y quejas que presente la ciudadania por motivos de
irregularidades de los servidores publicos adscritos a este organismo, en coordinacion con la comisaria.

» Rubricar los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, convenios y acuerdos que se
emanen de las investigaciones juridicas, previamente coordinadas.

» Atender y dar seguimiento a los acuerdos, contratos y/o acciones dictados por la Direccion General del
Sistema ITACE, asi como informarle oportunamente los resultados de cada responsabilidad
encomendada.

» Analizar y realizar los estudios e investigaciones competentes sobre las demandas interpuestas en contra
de la entidad, para el correspondiente desahogo de pruebas observando la ley de la materia y la
formalidad que se establezcan para tal fin.

» Presentar ante las agencias del Ministerio Publico las denuncias y querellas en los asuntos en los que el
Organismo se encuentre involucrado.
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Area:
DIRECCION JURIDICA

Especificas:

b Analizar los asuntos juridicos laborales que se plantean por parte de personal y docentes del Sistema
ITACE, aplicando correctamente las condiciones generales de trabajo.

b Protocolizar las actas y acuerdos suscritos en las reuniones del Consejo Directivo, por medio de notario
publico.

» Fungir como responsable de la unidad de informacion publica.

» Cumplir en el ambito de su competencia con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.

» Fungir como responsable de la unidad de tramites y servicios; asi como fungir como enlace al Sistema de
Registro Estatal de Organismos Descentralizados (REODE).

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.



-
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DIRECCION JURIDICA

Tomando las decisiones de indole juridica

Aplicando estrategias de prevencién y solucion legal

Aplicando normas y politicas en materia legal

Fungiendo como responsable de la Unidad de Informacion Publica

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccion General del ITACE m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Diaria
m  Areas adscritas al ITACE m Asesar y dar apoyo juridico Diaria

nrzoxm-4Hz-—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES DIRECCION GENERAL DEL ITACE
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear, asesorar, elaborar, ejecutar estrategias administrativas dirigidas al interior del organismo, con la finalidad
de estrechar el vinculo existente en cada una de sus areas y direcciones de plantel, para su fortalecimiento.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Fungir como enlace entre las diversas areas del Sistema ITACE, a fin de agilizar las instrucciones giradas
por el Director General.

b Atender, dar seguimiento y cabal cumplimiento a los asuntos y acuerdos del Director General, vigilando
que la imagen del Sistema ITACE, sea la proyectada al inicio de la administracion.

b Atender, dar seguimiento y cabal cumplimiento a los asuntos y acuerdos del Director General, con el
Titular del Ejecutivo Estatal y con la Coordinacién Nacional de los Colegios de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos, garantizando el cumplimiento de las instrucciones conferidas.

b Atender, dar seguimiento y cabal cumplimiento a los asuntos y acuerdos del Director General, con los
Directores de los Planteles del Sistema ITACE, garantizando el cumplimiento de las instrucciones
conferidas.

b Apoyar a los Directores de los Planteles en la planeacion de las actividades deportivas, culturales o de
cualquier indole, que a nivel local, regional o nacional participe el Sistema ITACE.

¥ Proporcionar asesoria de logistica, de coordinacion a las distintas areas del sistema ITACE, para el
cumplimiento de los programas a ejecutar.

¥ Vigilar que las asesorias y opiniones vertidas, se cumplan a cabalidad.

¥ Analizar la correspondencia que se le turne y que tenga relacidon con sus funciones o responsabilidades y
darle su posterior seguimiento.

» Optimizar los recursos materiales asignados, procurando una eficiente operatividad de sus funciones.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES

Dando prioridad a las indicaciones giradas

Determinando las acciones a ejecutar

Interviniendo en asuntos especiales

Dando seguimiento a los asuntos y acuerdos de la Direccién General

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién General del ITACE m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al Sistema ITACE m Coordinar acciones para cumplir con los objetivos e instrucciones Diaria

del Director General

nrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIRECCION GENERAL DEL ITACE
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DE PLANEACION Y
CAPACITACION PARA EL EMPLEO EVALUACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Proponer, coordinar y controlar los procesos para la realizacion de planes de organizacién, desarrollo y
conservacion a corto y mediano plazo; asi como optimizar los recursos en materia de tecnologias de la
informacion de acuerdo a la implementacién de sistemas y proyectos con base en las normas y lineamientos
establecidos por la Direccion General del ITACE.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el Programa Anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Supervisar y dirigir el desarrollo del Programa Anual (PA) con la aprobacion previa de la Direccion
General.

¥ Coordinar y dirigir la preparacion y desarrollo de las sesion trimestrales del Consejo Directivo, con motivo
de informar las actividades y presupuesto ejercido del ITACE.

¥ Verificar la elaboracion de avances trimestrales del presupuesto y actividades del Programa Anual.

» Planear la elaboracién de la interpretacion de los resultados del seguimiento a los indicadores
institucionales en base a los avances trimestrales, a fin de impulsar la mejora continua.

¥ Coordinar y supervisar la realizacion con todas las areas la integracién de los diferentes manuales
administrativos, de procesos y desarrollo, implementados por las instancias Federales y Estatales, en
cumplimiento con la legislacién vigente, a fin de proponer la mejoras que se consideren adecuadas para
la institucion y darles seguimiento.

¥ Planear, investigar y evaluar las necesidades del entorno en las regiones en las que opera el ITACE, asi
como de las solicitudes que se recibe de organismos sociales y gubernamentales para programar nuevos
planteles.

¥ Dirigir y coordinar la elaboracién de los estudios de factibilidad para la creacién de nuevos planteles.

» Establecer cada afio el Programa de Infraestructura, en base a los lineamientos mediante convocatoria
emitida por instancias federales.

» Asegurar el seguimiento hasta su culminacion a las solicitudes para el crecimiento de la infraestructura y
equipamiento autorizadas por autoridades Federales y Estatales.

» Proponer mecanismos para regular el crecimiento de la matricula y racionalizacion de los servicios
educativos en el ITACE.

» Proponer en coordinacion con el area Administrativa, Académica y Direccion General, mediante el
programa Ampliacion a la Cobertura, los planes de crecimiento, con el fin de obtener recursos
econOmicos para atender la demanda del ITACE.

» Difundir en los planteles la metodologia e instrumentos necesarios para la elaboracion de las diferentes
estadisticas que reporta el ITACE.

» Coordinar el disefio de los sistemas de informacion para el buen desarrollo del ITACE.
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Area:
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Especificas:

b Asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo y de telecomunicaciones del
ITACE.

¥ Dirigir la elaboracion y actualizacion de las guias mecanicas en coordinacion con el area académica de los
talleres del ITACE.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Coordinando la elaboracién del Programa Anual

Definiendo el control de los sistemas de informacién institucional en tiempo y forma
Presentando el Programa de Ampliacién de la Cobertura del Sistema ITACE
Integrando el Programa de infraestructura y darle seguimiento hasta su culminacion

I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion General del ITACE m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Direccién Administrativa m Gestionar recursos Permanente
E m  Direccion Juridica m Revisar actas y seguimiento de acuerdos Variable

N ™ Direccion Académica m Coordinar, supervisar y evaluar actividades Permanente
A ® Coordinacion CEFOT m Solicitar informes trimestrales Permanente
S = Planteles del Sistema m Ejecutar planes técnico-académico Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
CAPACITACION PARA EL EMPLEO EVALUACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Disefiar, elaborar y administrar los recursos técnicos y organizacionales para el control y emision de la
informacion que permitan a los niveles ejecutivos la toma de decisiones.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Analizar las necesidades de automatizacion de las diversas areas de la Direccion General y planteles del
Sistema ITACE, con el fin de disefiar y desarrollar sistemas de informacion por computadora que
optimicen los servicios de la institucion.

¥ Disefiar, instalar y administrar las redes de area local de voz, datos y video de cada una de las areas y
planteles dependientes del Sistema ITACE, con la finalidad de cumplir los establecidos por el Gobierno del
Estado.

» Establecer, en materia de informatica, el 6ptimo funcionamiento de las redes internas de informacion del
ITACE, por medio de la seleccion de software y equipo adecuado y especifico.

b Instrumentar un registro sistematico de la operatividad de los sistemas de informacién, equipos de
computo y telecomunicaciones de la institucion, con el objetivo de proporcionar el mantenimiento
preventivo y correctivo a los mismos.

¥ Disefiar el acondicionamiento de las areas en los que se ubica el equipo de computo, buscando la
seguridad y proteccion del mismo, asi como de sus operadores.

» Asegurar el buen funcionamiento los programas operativos informativos en cumplimiento de las
disposiciones de la Direccion General del Sistema ITACE.

¥ Coordinar conjuntamente con la Direccion Administrativa el manejo de sistema de entrega-recepcion.

¥ Coordinar la capacitacion y actualizacion del personal encargado de equipo de cémputo en el Sistema
ITACE en materia de operacion, modernizacion y avances tecnoldgicos.

» Elaborar el inventario y control de software y equipo de cémputo que se encuentran asignados a las areas
y planteles del Sistema ITACE.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

m Elaborando la metodologia para el desarrollo de sistemas de informacién

m Estableciendo la calendarizacion de mantenimiento preventivo a equipo de cémputo y telecomunicaciones, asi
como disefio y expansion de redes

m Acordando y dando seguimiento a las necesidades de informatica en ausencia del titular de la Direccion de
Planeacion

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccion de Planeacion m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al Sistema ITACE m Determinar necesidades de sistematizacion y apoyar en su caso Diaria
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
SEGUIMIENTO
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
CAPACITACION PARA EL EMPLEO EVALUACION SEGUIMIENTO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Analizar y evaluar los programas que se llevan a cabo en el Sistema ITACE, acordes a la normatividad

establecida por la Secretaria de Educacion Publica federal y estatal, determinando los avances y resultados
obtenidos.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Integrar y verificar la informacion de los proyectos que conforman el Programa Anual.

b Realizar visitas de supervision a los diversos planteles del Sistema ITACE, con el objetivo de detectar las
necesidades de infraestructura y equipamiento y con ello integrar la propuesta de Infraestructura, para
presentarlo a la Direccion de Planeacion, a fin de proporcionar informacion de las necesidades de cada
plantel para la toma de decisiones.

¥ Llevar a cabo la integracion, supervision y desarrollo de los diferentes planes y programas implementados
por las instancias estatales y federales como son el Plan Estatal de Desarrollo, Plan de Desarrollo
Institucional, Cédulas, Fichas Técnicas, Guias Mecanicas e Indicadores Estadisticos.

» Llevar a cabo la recoleccion e integracion de datos, para la elaboracion del comparativo de indicadores
trimestrales.

» Recopilar e integrar la documentacién de las diferentes areas, con el objeto de elaborar los informes que
se solicitan en diferentes periodos: trimestral, semestral y anual.

¥ Integrar la informacion enviada por los planteles de inicio y fin de periodo a través de los diferentes
formatos estadisticos como son: Estadistica 911, Estadistica Basica, Indicadores Estadisticos, entre otros.

¥ Integrar la informacion para las sesiones trimestrales del Consejo Directivo.

¥ Integrar y verificar la elaboracién de los estudios de factibilidad para la creacién de nuevos planteles.
» Elaborar los reportes de avance de obra y equipamiento del Programa de Infraestructura.

¥ Integrar la informacion correspondiente al Proceso de Ampliacion de la Cobertura.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

m Estableciendo la metodologia para la obtencion de informacién de las diferentes areas
m Calendarizando la entrega de informacion de los planteles

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
= Direccién de Planeacién y Evaluacion m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
®m  Planteles del Sistema m Solicitar avances de los programas Diaria
m  Direcciones de area m Solicitar informacién generada Diaria
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION ACADEMICA DIRECCION GENERAL DEL ITACE
Direccién General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ACADEMICA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Supervisar la calidad de la educacion y preparacion cientifica y tecnoldgica que imparte el Instituto Tamaulipeco
de Capacitacién para el Empleo, considerando la pertinencia de los planes de estudio, evaluando al personal
docente y de apoyo académico, supervisando el desempefio escolar de los estudiantes, revisando y
reestructurando los planes y programas de estudio tomando como referencia la politica educativa vigente y los
avances en materia de tecnologia educativa, vigilando el cumplimiento en materia académica, de los convenios
con la SEP y otras entidades del Sector Publico y Privado, y la normatividad estatal del nivel medio superior,
promoviendo la oferta educativa del ITACE.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el Programa Anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos programados.

¥ Supervisar la calendarizacion para la operatividad de los planteles.

¥ Verificar la correcta aplicacion de los lineamientos normativos establecidos para llevar el control escolar en
los planteles del Sistema ITACE.

» Adecuar, cuando se estime conveniente, los planes y programas de estudio, con base en las necesidades
demandadas por el sector productivo, con el apoyo de personal docente del sistema.

¥ Legitimar la expedicion de titulos y constancias que correspondan a su funcién mediante la firma y sellos
oficiales.

» Evaluar, por medio de instrumentos especializados, el desempefio de los docentes, detectando
necesidades de actualizacién, asi como para el otorgamiento de estimulos econémicos.

¥ Atender y determinar las propuestas viables para la correcta asignacion de materias a los docentes que se
consideren mas capacitados y especializados, en coordinacion con los directores de planteles.

¥ Coordinar las acciones de comunicacion con el sector productivo, educativo y social por medio de la
implantaciéon de programas de vinculacion.

» Supervisar el cumplimiento de la normatividad establecida por las autoridades competentes en materia de
titulacion y ejercicio de carrera profesional por parte de los egresados de los planteles del Sistema ITACE.

» Impulsar el Programa de Orientacion Educativa con el fin de abatir los indices de desercion y reprobacion
de alumnos inscritos en el Sistema ITACE, en coordinacion con el personal especializado del Instituto.

¥ Verificar y coordinar los programas académicos implantados en los talleres del Sistema, supervisando su
cumplimiento y desempefio éptimo.

» Supervisar el cumplimiento del seguimiento de alumnos egresados del Sistema y la realizacién de
Practicas Profesionales y el Servicio Social de los alumnos correspondientes.

» Participar con las areas correspondientes, en la promocion de actividades del Sistema ITACE, con el
objetivo de lograr la captacion de alumnos de nuevo ingreso.

» Promover, calendarizar y supervisar el desarrollo de cursos de nivelacion académica para el personal del
sistema.
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizaciéon: Noviembre 2013
Area:
DIRECCION ACADEMICA

Especificas:

¥ Vigilar la pertinencia del Modelo Educativo del ITACE en cuanto al bachillerato tecnoldgico, a partir de los
lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Bachillerato y la legislacion vigente al respecto.

k Instruir a Directores de Plantel y Subdirectores Académicos del Sistema, en materia de normatividad, tanto
Estatal como Federal, para el cumplimiento de las actividades de orden académico.

» Promover el desarrollo de actividades académicas, culturales, artisticas y deportivas para los alumnos del
ITACE.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION ACADEMICA

Evaluando el desempefio de docentes e instructores

Determinando la asignacién de materias de docentes

Supervisando y dando seguimiento de las areas con las que opera la Direccién Académica

Gestionando y promoviendo, asi como normar programas Y actividades ante y con los directores del Plantel

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N Direccion General del ITACE m Acordar y dar seguimiento de instrucciones, informes Permanente
E Areas adscritas a esta direccion m Coordinar, supervisar y evaluar actividades Diaria

R " Direccion Administrativa, Direccion de m Gestionar recursos, viaticos y apoyos Permanente
N Planeacion y Evaluacién y Direccion Juridica

A @ Directores de Planteles m Solicitar informes y seguimiento de proyectos Periédica
S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DIRECCION ACADEMICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE PLANES Y
CAPACITACION PARA EL EMPLEO PROGRAMAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Analizar y actualizar los planes y programas de estudio a través de las propuestas de las academias docentes y

del seguimiento a egresados para proponer las adecuaciones pertinentes, conforme a las necesidades del
mercado laboral y el desarrollo cientifico y tecnolégico.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

» Mantener actualizados los planes de estudio de los planteles, dando a conocer a docentes y alumnado la
metodologia y tecnologia implantada para el desarrollo de los mismos.

¥ Convocar y participar en las reuniones de academia que se lleven a cabo para la revision, andlisis y
actualizacion de planes y programas de estudio implantados en el Sistema ITACE.

b Supervisar y coordinar la ejecucion de los planes académicos en los Planteles del Sistema, realizando
estudios y diagnosticos de operacion que sirvan para la adecuada toma de decisiones de la Direccion
Académica.

» Dar seguimiento al Programa de Evaluacion Docente, por medio de la informacién recabada de los
planteles, respecto a la actuacion y desempefio de maestros del Sistema ITACE.

b Coordinar el Programa de Estimulos al Desempefio Docente, apegandose a la normatividad establecida
por la Secretaria de Educacion Publica.

¥ Proporcionar a los directores de planteles las materias que se llevaran a cabo en el semestre, con el
objetivo de asignar al personal docente que cuente con el perfil académico pertinente para la imparticién
de los programas.

» Verificar el cumplimiento del Reglamento de Academias del Sistema ITACE, por parte de los planteles.
¥ Coordinar los procesos de regularizacion y promocion docente.

» Dar seguimiento a los procesos de ingreso y permanencia de los planteles al Sistema Nacional de
Bachillerato (SNB).

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS

Analizando planes y programas de estudio de los planteles

Coordinando el Programa de Evaluacién Docente

Vigilando el cumplimiento del Reglamento de Academias del Sistema

Coordinando el Programa de Estimulos y Promocién Docente; asi como el de Ingreso y Permanencia al SNB

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién Académica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Ta Departamentos de la direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E m  Planteles m Coordinar la actualizacién de programas Variable
N ™ Direccion de Planeacion m Coordinar las reuniones de academia Variable
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE TITULACION DIRECCION ACADEMICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE TITULACION

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Supervisar y promover permanentemente el proceso de titulaciéon en el Sistema ITACE, en cumplimiento a los

lineamientos normativos y operativos autorizados por la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de
Educacién Publica y de la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial, DGETI.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Llevar a cabo la integracion de expedientes escolares de los alumnos egresados que aspiran a titularse
con el apoyo de las areas pertinentes de los planteles del Sistema ITACE.

» Ejecutar y dar seguimiento al cumplimiento de la normatividad establecida por la DGETI y la SEP en
materia de control del proceso de titulacion.

b Informar, capacitar y actualizar a los encargados de las areas de titulacion de cada plantel, en relacion a la
normatividad, requisitos y proceso a llevar a cabo para la titulacion de aspirantes.

» Efectuar visitas y reuniones permanentes con alumnos y padres de familia para informar el proceso de
titulacion y la importancia de contar con el tramite en beneficio de la carrera profesional a ejercer.

» Elaborar y ejecutar programas estratégicos a corto y largo plazo, con el fin de incrementar el nimero de
egresados titulados en las opciones que ofrece el Sistema.

b Realizar la gestion de expedientes de los aspirantes a titularse, ante la Coordinacion de la Normatividad y
Desarrollo de los CECyTE's, para su tramite ante la Direccién General de Profesiones de la SEP.

» Verificar que el nombramiento de sinodales se realice conforme a la normatividad vigente, para la
presentacion de examenes profesionales para los aspirantes a obtener titulo en las opciones que ofrece el
Sistema ITACE.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE TITULACION

m Integrando los expedientes escolares de egresados
m Verificando el nombramiento de los sinodales para la presentacién de examenes profesionales
m Validando expediente para proceder en la titulacion

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Direccién Académica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Departamentos de la direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
Areas de Titulacion en Planteles m Solicitar e integrar expedientes de aspirantes a titulacion Periddica
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DIRECCION ACADEMICA
Direccién General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Dar seguimiento a los procesos de control escolar implantados en los planteles del Sistema ITACE, conforme a la
normatividad establecida por la Coordinacion Nacional de los Colegios de Estudios y Tecnolégicos del Estado,
CECyTE's.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Analizar los periodos de preinscripcion, inscripcién, evaluacion, reinscripcion y certificacion, con el fin de
integrar el calendario escolar del Sistema ITACE.

¥ Dar a conocer el procedimiento y lineamientos de preinscripcion e inscripcion en los Planteles del Sistema
ITACE.

b Solicitar a las areas correspondientes de los planteles los expedientes de los alumnos para realizar la
revision de documentacion, asi como la asignacién de sus respectivos nimeros de control, para proceder
a su alta o baja del ITACE.

b Realizar la evaluacion de materias y congruencia de plan de estudios, para llevar a cabo la portabilidad,
respecto al Reglamento de Evaluacion de Aprendizaje y planes de estudios vigentes.

# Elaborar los certificados de estudios de los alumnos de Bachillerato Tecnoldgico en cada una de las
carreras del Sistema.

b Realizar certificados extemporaneos, ya sea por adeudo de materias o extravio de documento oficial.
b Solicitar a los planteles la informacion estadistica respecto a la poblacion escolar.

b Llevar a cabo la capacitacion del Sistema Automatizado de Control Escolar, SIACE para los responsables
de area en cada uno de los planteles del Sistema ITACE.

» Realizar Indicadores académicos de los planteles del Sistema ITACE, (promedios, reprobacion,
acreditacion, desercion, eficiencia terminal).

¥ Supervisar las evaluaciones académicas de los planteles del Sistema ITACE de acuerdo al reglamento de
las evaluaciones de Aprendizaje.

» Supervisar las aplicaciones de la prueba Enlace y Pisa, en los planteles ITACE.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Validando certificados de estudios

Evaluando el proceso para la portabilidad de materias, de acuerdo a la normatividad vigente
Efectuando bajas de alumnos, que han incumplido con los requisitos del Sistema

Dando seguimiento a las evaluaciones nacionales e internacionales que promuevan la SEP

I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién Académica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones, informes Permanente
T Departamentos de la Direccion Académica ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E ®m  Planteles del Sistema = Solicitar informacion estadistica. Periédica
N ™ Direccion de Planeacion y Evaluacion m Conjuntar esfuerzos en actividad de planeacion Periddica
A ® Departamento de Evaluacion y Seguimiento m Conjuntar esfuerzos para informacion estadistica Diaria

S = Departamento de Informéatica m Colaborar para el Sistema Automatizado de Control Escolar Diaria

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION DIRECCION ACADEMICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE VINCULACION

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Bésica:
Planear, coordinar, supervisar y evaluar en el &mbito estatal el Programa de Vinculacion del Sistema ITACE con

el sector empresarial, dependencias gubernamentales, instituciones educativas y la comunidad, con la finalidad
de fortalecer los objetivos establecidos.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Coordinar campafas de promocion, con el objeto de incrementar la captacion de alumnos de nuevo
ingreso.

» Promover la firma de convenios de colaboracién con empresas e instituciones, con el propdsito de apoyar
la realizacién de précticas profesionales de los alumnos y las estadias técnicas de los docentes.

¥ Coordinar las acciones para el cumplimiento del servicio social y practicas profesionales de los alumnos,
de conformidad con los lineamientos normativos y operativos vigentes para que el egresado pueda
acceder a la titulacion.

b Implementar anualmente el estudio de Seguimiento de Egresados, para la toma de decisiones que
procedan.

# Coordinar las actividades artisticas, culturales, deportivas y civicas en los planteles.

» Dar seguimiento a las estadias técnicas de los docentes en las empresas, para su actualizacion en el uso
de nuevas tecnologias.

b Promover las visitas de observacion de los alumnos a las empresas, para que conozcan Su
funcionamiento, organizacion y procesos de produccion.

¥ Promover la instalacion de las Unidades Internas de Proteccion Civil y Emergencia Escolar, en
coordinacion con las instancias correspondientes.

¥ Impulsar la Integracion de Comités de Vinculacion Escuela-Empresa, para asegurarnos de una efectiva
vinculacion con los sectores productivos de la sociedad.

¥ Llevar a cabo concursos de Prototipos Didacticos y Tecnologicos, concursos de Creatividad, entre otros.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION

m Coordinando campafias de promocion para la captaciéon de alumnos
m Promocionando el Sistema en los diversos sectores de la sociedad
m Coordinando acciones para las practicas profesionales en empresas

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién Académica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
Tw Departamentos de la direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

E u I?irectores de los Planteles m Recabar informacién en general de vinculacién Peri6dica
N ™ Areade vinculacion de planteles m |ntercambiar informacion de servicios social y practicas Periédica
A profesionales de alumnos

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA DIRECCION ACADEMICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
CAPACITACION PARA EL EMPLEO EDUCATIVA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar el Programa de Orientacién Educativa en el Sistema, vigilando se lleven a cabo las actividades de
integracion, formacién y prevencién planeadas en el mismo, supervisando los resultados periddicamente, con el
propdsito de atender las necesidades de los alumnos en las areas: Institucional, Escolar, Psicosocial, Vocacional,
Socioecondémica y de Salud.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Elaborar el Programa Estatal de Orientacion Educativa (POE) coordinando las actividades que propicien
la participacion del equipo de apoyo y asistencia educativa con los alumnos, padres de familia, docentes y
directivos con el propésito de coadyuvar en la formacion integral y adquisicion de las competencias
genéricas en los alumnos.

¥ Elaborar en colaboracion con los planteles del ITACE, el Programa de Accién Tutorial (PAT) de acuerdo a
los lineamientos del SINATA (Sistema Nacional de Tutorias Académicas) y a las indicaciones de la
Direccion Académica, supervisando se lleven a cabo las actividades tutoriales en cada plantel, con el
propésito de atender y recomendar intervenciones oportunas en casos de riesgo de abandono escolar de
los alumnos tutorados.

» Verificar se elabore el plan semestral de actividades en cada plantel, supervisando trimestralmente los
avances con la finalidad de evaluar resultados, replantear estrategias y elaborar informe a la Direccion
Académica.

» Gestionar ante las distintas Instituciones cursos, talleres, diplomados que promuevan la formacion y
actualizacion del equipo de apoyo y asistencia y tutores del sistema.

¥ Gestionar ante las distintas Instituciones educativas y de salud, conferencias, platicas de informacion para
los alumnos que les permita fortalecer el conocimiento de si mismos y fortalezca su autoestima.

» Programar reuniones con el personal de apoyo Yy asistencia educativa, coordinadores de tutorias y
docentes-tutores para analizar resultados, con el propoésito de dar seguimiento y replantear estrategias.

» Comunicar en tiempo y forma de las convocatorias de becas estatales y federales a los directivos de los
planteles, supervisando se proporcione la informaciéon y apoyo necesario para gestionar becas para la
EMS, con la finalidad de atender a los alumnos en mayor grado de vulnerabilidad.

» Supervisar se lleve a cabo la validacion y certificacién del alumno becado en los tiempos que marcan los
programas Estatales y Federales, verificando directamente con los responsables de los planteles y via
internet, con el propésito de que los alumnos becados mantengan el apoyo econémico.

» Verificar la entrega de las becas a los beneficiarios en cada uno de los planteles, solicitando se envien
actas que amparen la entrega de las mismas, con la finalidad de cumplir los tramites administrativos que
nos solicitan.

» Comunicar a los responsables de becas el resultado de la solicitud de los alumnos y verificar se de
seguimiento académico a los beneficiarios, con la finalidad de que mantengan el promedio requerido para
conservar el apoyo.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area:
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

Especificas:

b Analizar las causas de desercion en el sistema, efectuando concentrado de las encuestas de baja escolar
aplicadas en cada plantel con la finalidad de proponer estrategias que disminuyan la desercion escolar.

» Disefiar instrumentos de evaluacion que permitan medir la satisfaccién del padre y el alumno respecto a
los servicios y atencion ofrecida por el personal de apoyo y asistencia educativa, aplicando encuestas con
el objeto de reconocer fortalezas y debilidades del personal.

b Verificar que los expedientes de los alumnos de cada uno de los planteles del Sistema ITACE contenga
informacién familiar, social, de salud, académica y econdmica, supervisando las areas correspondientes
con la finalidad de contar con informacién actualizada y evidencia de seguimiento a los casos que lo
requieran.

» Supervisar se lleve a cabo en tiempo y forma el tramite de alta al seguro escolar a todos los alumnos,
verificando los expedientes con el propdsito de que cuenten con asistencia médica.

» Coordinar las actividades con el equipo de apoyo y asistencia educativa, con el objeto de proporcionar
sus servicios en forma integrada.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso Yy
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

m Diagnosticando el comportamiento de alumnos para determinar bajas temporales y/o definitivas del plantel
m Dando seguimiento a las actividades en materia de orientacion educativa en los planteles ITACE

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion Académica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T n Planteles ® Proponer actividades, acordar y dar seguimiento a instrucciones Periédica
E m  Coordinadores de Tutorias = Ofrecer formacion y actualizacion del personal Periédica
N ™ Alumnos de los Planteles m Detectar conductas de riesgo Periddica
A ® Docentes Tutores m Dar seguimiento a los alumnos tutorados Permanente
S = Orientadores Educativos, Trabajadores m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

Sociales, Prefectos Médicos y Enfermeras
escolares

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE TALLERES DIRECCION ACADEMICA
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ACADEMICA COORDINACION DE TALLERES

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Supervisar el desempefio 6ptimo de los talleres del Sistema, garantizando el control y funcionamiento de las
actividades tecnolégicas buscando la correcta aplicacion de los programas establecidos por la Direccién General
de Educacion Tecnoldgica Industrial (DGETI) y la Coordinacion Nacional de Colegios de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos (CECYTE's).

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Coordinar las actividades que en materia tecnolégica se realicen en el Sistema ITACE, por medio de la
supervision continua de los talleres.

¥ Dar seguimiento a los planes de estudio técnicos, verificando los avances y problematicas en su ejecucion
en los talleres de los Planteles del Sistema.

¥ Convocar en reuniones periédicas a los encargados de los talleres del Sistema con el fin de determinar
modificaciones a los programas técnicos implantados con el fin de lograr el mejoramiento de los planes de
estudio.

¥ Analizar la informacion en materia académica de cada uno de los talleres del Sistema, para determinar la
evaluacion o permanencia de los planes de estudio.

» Determinar la informacién a promover en los diferentes eventos, ferias, exposiciones, asi como en
escuelas secundarias, maquiladoras y empresas, con el objeto de difundir las actividades tecnologicas del
Sistema.

» Asegurar el mejoramiento en los procesos de trabajo llevados a cabo en los talleres del ITACE por medio
del analisis de operaciones y aplicando la reingenieria para buscar la eficiencia de la productividad.

¥ Impulsar la participacién en los diversos concursos tecnoldgicos, de creatividad y de prototipos didacticos
que proporcionen al ITACE la imagen de Instituto con gran capacidad de investigacion y desarrollo de
proyectos.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE TALLERES

m Convocando a reuniones de los encargados de los talleres para evaluar los programas técnicos
m Coordinando las actividades tecnolégicas que se realizan con el sistema ITACE

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién Académica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Talleres del Sistema m Coordinar y supervisar las actividades Diaria

nrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DEL ITACE
Direccién General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades vinculadas con los recursos humanos, materiales y
financieros y servicios generales del Sistema ITACE, estableciendo y ejecutando estrategias de administracion
gue permitan desarrollar esquemas encaminados a la excelencia y cumplir con los lineamientos de la Ley de
Contabilidad Gubernamental, asi como las disposiciones emitidas aprobadas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC), con el fin de lograr una armonizacion contable financiera y presupuestal.

Especificas:

» Elaborar y coordinar el programa operativo anual supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos programados.

» Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes a la
direccion a su cargo.

¥ Validar los nombramientos, comisiones, licencias, control de nomina, pago de sueldos, vacaciones,
estimulos y documentos de identificacion para el personal del organismo.

» Supervisar que se lleve un adecuado control de plazas, promociones, permisos, altas, bajas, cambios de
adscripcion o cualquier otro movimiento relacionado con los recursos humanos del organismo, con base a
los lineamientos establecidos.

¥ Validar los estados financieros y registros en base a las disposiciones de la CONAC, para tramite de la
cuenta publica ante la Secretaria de Finanzas para su envio al H. Congreso del Estado.

» Elaborar el anteproyecto de presupuesto en base a los Lineamientos de la Ley de Contabilidad
Gubernamental y las disposiciones emitidas por la CONAC, del Sistema ITACE, en coordinacién con las
areas adscritas al mismo, controlando el ejercicio del presupuesto asignado.

» Coordinar en su totalidad, las operaciones contables y financieras ejercidas por el organismo, en estricto
apego a las disposiciones legales en vigor y a la normatividad que emita la CONAC y a los lineamientos de
la Ley de Contabilidad Gubernamental.

» Supervisar la solventacion de necesidades de capacitacion y desarrollo de los servidores publicos,
vigilando la operacion de los procesos de modernizacion administrativa.

» Administrar los recursos derivados de los convenios y acuerdos federales correspondientes al organismo.
» Procurar un ambiente laboral favorable para el desarrollo de las actividades del organismo.

¥ Supervisar el buen uso de los vehiculos oficiales y bienes inventariables que son patrimonio del Sistema
ITACE.

» Coordinar las compras de recursos materiales, asi como la contratacion de los servicios que requieran las
areas del organismo, en apego a la normatividad correspondiente.

» Dirigir y coordinar el control de inventarios del organismo, por medio de la actualizacion de los resguardos
de los bienes muebles acorde a las disposiciones emitidos y aprobados por el Consejo de Armonizacién
Contable (CONAC).

» Coordinar el apoyo a las areas del organismo en la realizacién de eventos, otorgando el apoyo logistico y
de servicios que las mismas soliciten.
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Area:

Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Especificas:

Elaborar las actas administrativas iniciando, en su caso, los procedimientos disciplinarios por los actos y
omisiones que constituyan violaciones a lo establecido en las legislaciones que rigen la operatividad del
organismo.

Participar en las actividades del proceso de entrega-recepcion inicial, intermedia y final del Sistema
ITACE.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de la Secretaria de Hacienda, a través de la captura oportuna
por medio del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH), el ejercicio destino y resultados de
los recursos federales trimestrales.

Vigilar el cumplimiento del uso de la pagina del Gobierno del Estado de Tamaulipas para la captura de los
Derechos en el Apartado de COBRO OPD.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones fiscales mensuales y la Declaracién Anual correspondiente en
tiempo y forma.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION ADMINISTRATIVA

CAMPO DE DECISION
m Implementando estrategias y directrices que conlleven al cumplimiento de objetivos
m Supervisando la operaciéon contable y financiera basada en las disposiciones emitidas y aprobadas por la
CONAC
m Coordinando la administracion de los recursos humanos del organismo
Supervisando los procedimientos de adquisicion y administracion de bienes y servicios
m "Elaborando el presupuesto

RELACIONES
I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccion General del ITACE m Acordar y dar seguimiento a instrucciones, informes Permanente
E m  Departamentos adscritos a este direccién m Coordinar, supervisar, evaluar actividades Diaria
R m  Areas adscritas al Sistema ITACE B Suministrar los recursos humanos, materiales, financieros y Diaria
N servicios generales, intercambio de informacion
A
S
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
2|_( m Subsecretaria de Egresos m Llevar el control presupuestal de pagos, adquisiciones y servicios Periédica
E generales del Organismo
R Direccion General de Recursos Humanos m Validar los movimientos de personal y pago de némina Diaria
N Instituciones Bancarias m Realizar movimientos financieros Diaria
é m  Comisaria y Auditoria Externa (Despacho m Disponer de la informacion para las actividades de control y Variable
Contable) Supervision
m Auditoria Superior del Estado m Solventar observaciones en la cuenta publica Periédica

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de postgrado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Contabilidad, finanzas, economia, costos, Relaciones publicas, inventarios,
mercadotecnia, logistica, toma de decisiones, manejo de personal, administracion publica,
desarrollo organizacional, manuales administrativos, normatividad sobre la armonizacién contable,
manejo de sistemas computacionales disposiciones juridicas que rigen el ambito
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Gestion administrativa 3 afios
Recursos humanos, materiales y financieros 3 afos

Administracién de proyectos 3 afos
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION ADMINISTRATIVA
Direccién General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
CAPACITACION PARA EL EMPLEO FINANCIEROS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Optimizar en su mayor posibilidad el recurso asignado, asi como procesar la informacion financiera del ITACE a
través de un sistema de contabilidad de acuerdo a la normatividad establecida y proporcionar informacion a la
Direccion Administrativa para la toma de decisiones y los lineamientos de la Ley de Contabilidad Gubernamental,
asi como las disposiciones emitidas aprobadas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), con
el fin de lograr una armonizacion contable financiera y presupuestal.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

» Elaborar el presupuesto anual de egresos, analizando los programas institucionales que llevan a cabo las
areas del organismo.

¥ Verificar y clasificar la informacién contable armonizada generada por la institucién para su registro
correspondiente.

» Elaborar los estados financieros mensuales y registros de operaciones contables del organismo para la
presentacion de la cuenta piblica a la Secretaria de Finanzas.

» Elaborar los estados financieros trimestrales del organismo para la presentacion del Informe a la Auditoria
Superior del Estado.

» Establecer los sistemas de control y aplicacién de recursos financieros del sistema ITACE en coordinacion
con la Direccion Administrativa.

» Conciliar con el Gobierno del Estado el suministro de recursos financieros.
¥ Elaborar los recibos de pago para liberar los recursos presupuestales ante la Secretaria de Finanzas.
» Enviar estados financieros a distintas dependencias federales, derivados del convenio establecido.

» Enviar recursos a las unidades foraneas, segun lo establecido, asi como solventar situaciones
extraordinarias.

» Elaborar comparativos de presupuesto autorizado contra ejercido, con el objeto de establecer un mejor
control y apoyar en la toma de decisiones.

» Solventar las observaciones de la Auditoria Superior del Estado a la Cuenta Puablica y del Despacho
Externo.

» Validar la informacion contable asi como llevar el control de la misma.

» Cumplir con las disposiciones de la Secretaria de Hacienda, a través de la captura oportuna por medio del
Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH), el ejercicio destino y resultados de los recursos
federales trimestrales.

» Informar a las unidades fordneas del uso de la pagina del Gobierno del Estado de Tamaulipas para la
captura de los Derechos.

b Informar permanentemente a las Dependencias que lo soliciten de los Subsidios radicados
mensualmente.
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Elaboracion: Marzo 2006

Actualizaciéon: Noviembre 2013
Area:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Especificas:
¥ Cumplir con las disposiciones fiscales mensuales y la Declaracién Anual correspondiente en tiempo y
forma.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Coordinando el manejo de cuentas bancarias

Suministrando el recurso financiero

Verificando facturas y recibos para su tramite de pago

Disefiando reportes y herramientas de administracién financiera

Elaborando estados financieros mensuales, trimestrales y mensuales, trimestrales y Cuenta Publica

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Direccion Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T w Direcciones del Sistema ITACE m Solventar insumos requeridos y servicios solicitados y conjuntar Diaria

E esfuerzos en actividades afines

N m  Areas adscritas al Sistema ITACE m |ntercambiar informacién y suministrar de recursos financieros Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES DIRECCION ADMINISTRATIVA
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
CAPACITACION PARA EL EMPLEO MATERIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Optimizar y racionalizar los recursos asignados para la adquisicion de insumos requeridos por las areas del

Sistema ITACE para su 6ptimo funcionamiento mediante la aplicacién de politicas de compra que formula el
Gobierno el Estado.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Cotizar bienes y servicios para su adquisicion.

¥ Coordinar la recepcion de donaciones en especie, supervisando cantidad y calidad de cada uno de los
bienes.

b Controlar la entrada y salida de material segun sea la necesidad de las areas del Organismo.

b Coordinar y efectuar las adquisiciones que requieran las unidades administrativas del Organismo,
conforme a los programas institucionales.

b Suministrar a las areas de la institucion del material de oficina, mobiliario y equipo que requieran para el
mejor desempefio de sus funciones, previa autorizacion de la Direccion Administrativa.

b Verificar los diarios de registro de informacion respecto a las requisiciones, 6rdenes de compra de las
diversas areas con el objeto de establecer un mejor control.

b Gestionar las compras que excedan el limite autorizado, ante el Comité de Compras y Operaciones
Patrimoniales del Gobierno del Estado.

b Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

m Priorizando los requerimientos a las distintas areas del sistema ITACE
m Coordinando la entrega - recepcion de los diversos articulos a las areas solicitantes
m Organizando el almacen del organismo, con apoyo de los sistemas de inventario establecidos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

Direccion Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
Departamentos adscritos a la direccion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
m  Areas adscritas al Sistema ITACE ® Proponer materiales requeridos y surtido de material Diaria

nrzoxm-4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION ADMINISTRATIVA
Direccién General: Direccién: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
CAPACITACION PARA EL EMPLEO HUMANOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Operar y vigilar los sistemas de administracion y desarrollo en materia de recursos humanos con base a las
Condiciones Generales de Trabajo del Sistema, normas y leyes que rigen a los servidores publicos del Estado.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

» Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcion del personal del Sistema ITACE.

b Supervisar y mantener actualizada la plantilla de personal de acuerdo a la estructura organica de la
institucion, en coordinacion con la Direccion Administrativa del Sistema ITACE.

b Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso al Sistema ITACE.

b Mantener el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades y demdas aspectos relativos a la
administracion y control de personal.

Elaborar y verificar el proceso de pago de némina al personal de acuerdo al tabulador correspondiente.
Validar las solicitudes de créditos a los servidores publicos del Sistema.
Elaborar el pago de estimulos de antigliedad al personal docente, apoyo a la docencia y administrativo.

- T 2w

Elaborar anteproyecto de presupuesto de la Partida 1000 servicios personales, de acuerdo a las
necesidades del Sistema ITACE.

b Recepcionar y validar las solicitudes de becas escolares para trabajadores e hijos, y elaborar pago de
dichas becas.

b Coordinar con la Direccion Administrativa la sancidon correspondiente a los servidores publicos que
incurran en actos de indisciplina o violacion.

» Elaborar y verificar que el pago de las diversas unidades e instituciones prestadoras de servicios a los
trabajadores, sea oportuno y de acuerdo a lo convenido.

» Elaborar el pago de estimulo de puntualidad y asistencia al personal docente, apoyo a la docencia y
administrativo.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

m Implementando estrategias de desarrollo humano y organizacional
m Validando las peticiones en materia de administracion de personal

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
= Direcciones del area = Controlar la plantilla y tramites laborales Diaria
m  Servidores publicos del organismo m Coordinar las actividades inherentes a la administracion de Diaria

recursos humanos
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EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES DIRECCION ADMINISTRATIVA
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
CAPACITACION PARA EL EMPLEO GENERALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Proporcionar previa autorizacion de la Direccion Administrativa, los servicios generales requeridos por las areas
del Sistema ITACE, en el caso de parque vehicular y bienes inventariables.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Suministrar combustibles a las areas requirentes asi como llevar a cabo la elaboracién y control de
bitacoras.

» Mantener actualizados los inventarios de los bienes y el parque vehicular del Sistema ITACE.

b Revisar y recepcionar los programas anuales de mantenimiento de vehiculos, edificios y maquinaria, asi
como equipos del sistema ITACE.

b Revisar y recepcionar bitacoras de mantenimiento de vehiculos y maquinaria y equipos del Sistema
ITACE.

b Llevar a cabo las actividades del Proceso de Entrega-Recepcion del Sistema ITACE.

¥ Proporcionar documentacién del parque vehicular para la tramitacién de los seguros correspondientes del
Sistema ITACE.

b Participar en las actividades del proceso de entrega-recepcion inicial, intermedia y final del plantel.

¥ Proporcionar documentacion del parque vehicular para la Tramitacion de placas y tarjeta de circulacion
gue seran liquidados por el sistema ITACE.

b Llevar el control de los bienes inventariables altas, bajas y cambios de resguardos en el Sistema de
Control de Inventarios.

k Informar a la Direccién de Patrimonio Estatal los cambios en la flotilla vehicular.

b Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

m Priorizando la atencion a los requerimientos de servicios del Sistema ITACE
m Efectuando actividades del proceso entrega-recepcion
m Supervisando los inventarios de bienes y parque vehicular

I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién Administrativa m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T u Areas adscritas al Sistema ITACE m Proporcionar apoyos diversos de mantenimiento, eventos, Diaria

E mensajeria, correspondencia

N Departamentos adscritos a la direccion = Coordinacion de actividades afines Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION ESTATAL DE FORMACION PARA DIRECCION GENERAL DEL ITACE
EL TRABAJO
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE COORDINACION ESTATAL DE
CAPACITACION PARA EL EMPLEO FORMACION PARA EL TRABAJO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Coordinar y dirigir los servicios de capacitacién para y en el trabajo en las unidades de capacitacion del Sistema
ITACE, de acuerdo con la normatividad federal y estatal establecidas.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Verificar la operacion eficiente de las unidades de capacitacion, en apego a la normatividad que
determinan las instancias federales educativas correspondientes.

b Realizar visitas periodicas a las unidades de capacitacion, verificando el proceso que se lleva a cabo en
materia de control escolar.

b Certificar y dar validez a los estudios realizados por los capacitandos en las unidades de capacitacion del
Sistema ITACE, solicitando a la Secretaria de Educacion Publica, SEP, la expedicion de los diplomas
correspondientes, que acrediten los estudios de los alumnos.

b Efectuar reuniones académicas y de orientacion tecnolégica con el personal docente a fin de promover
programas de intercambio, mejoramiento, investigacion y actualizacion en la formacion de instructores.

b Detectar a través del establecimiento de Comités de Vinculacion, las demandas de capacitacion con los
sectores productivo, social, publico y privado, atendiendo asi las necesidades regionales y estatales.

b Realizar la propuesta de presupuesto de las unidades de capacitacion considerando las necesidades
prioritarias en materia de recursos humanos, materiales, financieros, mantenimiento, equipamiento e
infraestructura de la Coordinacion Estatal de Formacion para el Trabajo.

» Coordinar la elaboracion de convenios con empresas del sector productivo, para la realizacién de
practicas profesionales de los alumnos del CEFOT.

¥ Informar trimestralmente a la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo de la Secretaria
de Educacion Publica, las actividades y estadisticas generadas en esta Coordinacion Estatal.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION ESTATAL DE FORMACION PARA EL TRABAJO

m Gestionando y autorizando recursos y apoyos
m Concertando convenios de capacitacion
m Emitiendo constancias a los capacitados

I Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N = Direccion General del ITACE m Acordar y dar seguimiento a instrucciones, acuerdos Permanente
T Departamentos adscritos y unidades de m Coordinar, supervisar y evaluar actividades Diaria

E capacitacion

E = Directores de Area m |ntercambiar informacion, gestionar recursos Diaria

A @ Direccion Juridica m Revisar convenios Periédica
S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION COORDINACION ESTATAL DE FORMACION PARA EL
TRABAJO
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE COORDINACION ESTATAL DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION
CAPACITACION PARA EL EMPLEO FORMACION PARA EL TRABAJO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Interrelacionar la oferta de capacitaciébn con el mercado laboral y de servicios, e indagar las necesidades que
tengan las empresas con usuarios del sector productivo, promoviendo actividades y gestionando acuerdos que
vinculen a los Centros de Formacion para el Trabajo.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Colaborar en los estudios de factibilidad y diagndstico de necesidades ocupacionales, en coordinacion con
el Departamento de Planeacion, con la finalidad de determinar las necesidades de capacitacion para
ofertar en el Estado de Tamaulipas.

¥ Generar en coordinacion con los departamentos de la Coordinacion Estatal de Formacién para el Trabajo,
un programa anual de divulgacion que permita a los diferentes sectores laborales, a la comunidad
empresarial y general, conocer la oferta de cursos de capacitacion para y en el trabajo.

¥ Participar en los comités de vinculacion, retroalimentando las necesidades de capacitacion de los
diferentes sectores laborales.

» Promover visitas periddicas a instituciones y empresas del sector publico y privado para detectar
necesidades de capacitacion de las mismas.

» Gestionar convenios que permitan la estancia de capacitandos en empresas estatales e instituciones de
servicios, con el objeto de que realicen practicas profesionales.

¥ Coordinar la realizacion de eventos académicos, culturales y deportivos vinculados a la mision del ITACE.

» Elaborar y mantener actualizado el directorio de egresados; asi como coordinar el proceso de seguimiento
de egresados en las unidades de capacitacion.

» Mantener actualizados los directorios de instituciones de servicio, empresas y otras organizaciones
sociales.

¥ Integrar y operar la bolsa de trabajo, como alternativa para la colocacion de los egresados en el mercado
laboral.

» Proporcionar un informe trimestral de las actividades de seguimiento de egresados, concertacion de
convenios y operacion de la bolsa de trabajo a la Direccion General de Centros de Formacion para el
trabajo, a través de la Coordinacién Estatal de Formacién para el Trabajo de Tamaulipas.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demaés funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION

m Promocionando la oferta educativa
m Gestionando convenios con el sector empresarial
m Coordinando la bolsa de trabajo del CEFOT

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacién Estatal de Formacion para el m Acordar y dar seguimiento a las instrucciones, informes Permanente
Trabajo
m  Departamentos del CEFOT y Unidades de m Coordinar actividades e intercambiar informacion Diaria

Capacitacion en el estado
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EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO COORDINACION ESTATAL DE FORMACION PARA EL
TRABAJO
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE COORDINACION ESTATAL DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CAPACITACION PARA EL EMPLEO FORMACION PARA EL TRABAJO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Fungir como enlace ante la Direccién Administrativa del Sistema ITACE para administrar los recursos humanos,

materiales y financieros, asignados a la Coordinacién Estatal de Centros de Formacion para el Trabajo, en apego
a los lineamientos y normatividad vigente.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

¥ Coordinar la aplicacion y cumplimiento de las normas y controles en materia de administracién de
recursos, asi como proponer criterios para el 6ptimo aprovechamiento del gasto.

» Formular el anteproyecto del presupuesto de la Coordinacion Estatal de Formacién para el Trabajo, asi
como verificar el ejercicio del presupuesto asignado.

¥ Tramitar los nombramientos, ascensos, renuncias, bajas, cambios de adscripcién, comisiones, licencias,
suplencias y control de némina de instructores de las unidades de capacitacion.

b Supervisar la aplicacion de los recursos financieros de acuerdo a la normatividad vigente, verificando
periddicamente la disponibilidad presupuestal de las unidades de capacitacion.

b Supervisar el uso de los vehiculos oficiales y bienes inventariables bajo resguardo de la Coordinacion
Estatal de Formacion para el Trabajo.

b Gestionar ante la Direccion Administrativa del Sistema ITACE, la compra de materiales y equipo de
administracion necesario, asi como los servicios de mantenimiento que se requieran en la Coordinacion
Estatal de Formacion para el Trabajo.

¥ Participar en las actividades del proceso de entrega-recepcion inicial, intermedia y final del Sistema
ITACE.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

m Vigilando el cumplimiento de la normatividad administrativa establecida
m Efectuando altas y bajas de inventarios
m Elaborando el anteproyecto del presupuesto e informes financieros de la Coordinacion Estatal

I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

N m Coordinacion Estatal de Formacion para el m Acordar y dar seguimiento a las instrucciones, informes Permanente

T Trabajo

E u Departamentos del CEFOT y Unidades de m Coordinar actividades Diaria

R Capacitacion en el estado

2 Direccion Administrativa m Coordinar actividades, actualizar inventarios Diaria

s Otras instancias publicas y privadas m Coordinar actividades, gestion de apoyos, seguimiento de Diaria
normatividad

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO TECNICO - ACADEMICO COORDINACION ESTATAL DE FORMACION PARA EL
TRABAJO
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE COORDINACION ESTATAL DE DEPARTAMENTO TECNICO - ACADEMICO
CAPACITACION PARA EL EMPLEO FORMACION PARA EL TRABAJO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Implementar estrategias para mantener una oferta educativa pertinente y de alta calidad; asi como una plantilla de
instructores certificados, conforme a los estandares institucionales establecidos.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

» Elaborar el Plan Anual considerando las necesidades de desarrollo institucional de los planteles y las
demandas del mercado laboral correspondiente.

¥ Programar y evaluar la capacitacion y formacion para el trabajo que se lleve a cabo en las unidades de
capacitacion del Sistema ITACE.

¥ Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida por la Direccion General de Centros de Formacion
para el Trabajo, supervisando los programas de capacitacion, el nivel de ensefianza-aprendizaje,
asi como los métodos educativos y perfiles de los instructores.

b Efectuar inspecciones en las unidades de capacitacion, revisando que se cumplan con los lineamientos y
normas vigentes.

b Colaborar en la realizacion de estudios de factibilidad, que permitan identificar areas de oportunidad para
la capacitacion; asi como medios y métodos didacticos para apoyar la practica docente de los instructores.

b Revisar periddicamente la matricula de las unidades de capacitacion, vigilando indicadores como
eficiencia terminal, reprobacion, desercion y otros que se consideren importantes.

b Realizar el llenado de los documentos oficiales de los alumnos que acreditan los cursos impartidos en los
planteles adscritos al sistema ITACE.

¥ Integrar el programa de formacion para instructores.

¥ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO TECNICO - ACADEMICO

m Supervisando los programas de capacitacion, nivel de ensefianza-aprendizaje, métodos educativos y perfiles de
instructores

m Vigilando la matricula de las unidades de capacitacién

m Realizando el llenado de los documentos oficiales de los alumnos

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion Estatal de Formacion para el m Acordar y dar seguimiento a las instrucciones, informes Permanente
Trabajo
m  Departamentos del CEFOT y Unidades de m Coordinar actividades Diaria

Capacitacion en el estado
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION COORDINACION ESTATAL DE FORMACION PARA EL
TRABAJO
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE COORDINACION ESTATAL DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION
CAPACITACION PARA EL EMPLEO FORMACION PARA EL TRABAJO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Planear estratégicamente las acciones inherentes a los Centros de Formacién para el Trabajo, CEFOT,
respaldando de esta manera su desarrollo institucional, en apego a la normatividad vigente.

Especificas:

» Elaborar el Programa Anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

» Disefiar y ejecutar las estrategias para elaborar los estudios de factibilidad, a fin de formular las solicitudes
de apertura o cancelacion de las especialidades impartidas, asi como los acuerdos de validez oficial.

¥ Apoyar al Departamento Técnico-Académico en el control escolar de los cursos que se imparten en las
unidades de capacitacion del Sistema ITACE.

¥ Concentrar las evaluaciones institucionales de los Centros de Formacion para el Trabajo, con el objeto de
determinar las condiciones generales y detectar areas de oportunidad para su mejora.

¥ Concentrar y elaborar el informe trimestral de resultados relacionado a las estadisticas de infraestructura,
matricula, cursos y recursos humanos, a la Direccion General del Sistema ITACE, a la Direccién General
de Centros de Formacion para el Trabajo, a través de la Coordinacion Estatal de Formacién para el
Trabajo de Tamaulipas.

b Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

b Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION

m Integrando y dando seguimiento al Programa Anual del CEFOT
m Evaluando las condiciones generales de las unidades de capacitacion
m Elaborando los estudios de factibilidad para la imparticion de especialidades

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion Estatal de Formacién para el m Acordar y dar seguimiento a las instrucciones, informes Permanente
Trabajo
m  Departamentos del CEFOT y Unidades de m Coordinar actividades Diaria

Capacitacion en el Estado
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DEL PLANTEL ALTAMIRA DIRECCION GENERAL DEL ITACE
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DEL PLANTEL ALTAMIRA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Organizar, dirigir, garantizar, ampliar, vincular y supervisar las funciones y actividades del personal docente y
administrativo adscrito al plantel asignado, asi como establecer las estrategias y directrices para asegurar un
mejor aprovechamiento en los alumnos, con el proposito de ofrecer al sector productivo jévenes preparados para
el desarrollo de la sociedad.

Especificas:

¥ Elaborar y coordinar el Programa Anual del area a cargo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Supervisar y evaluar el cumplimiento de las tareas distribuidas al personal docente, administrativo o de
intendencia a su cargo, de acuerdo a los lineamientos fijados por la Direccion General.

¥ Coordinar el programa de actividades académicas, artisticas, técnicas, civicas, culturales y deportivas del
plantel, para cada carrera o curso, dando seguimiento a su comportamiento.

» Conocer la asistencia de los alumnos del plantel y evaluar el cumplimiento de sus trabajos y tareas
académicas, manteniendo comunicacién continua con la poblacién estudiantil.

b Gestionar oportunamente los recursos necesarios para el 6ptimo funcionamiento del plantel, con base a
los requerimientos previamente solicitados y autorizados, asi como fomentar una cultura de optimizacion y
adecuado uso de los mismos.

¥ Facilitar la supervision y evaluaciones establecidas por la Secretearia de Educacion Publica y la Secretaria
de Educacion del Estado, asi como las acciones técnico-administrativas y técnico-pedagoégicas y las
auditorias que se implementen, ademas de atender y dar cumplimiento a las recomendaciones y
disposiciones de las autoridades correspondientes.

¥ Atender los problemas técnico-pedagoégicos del plantel y los particulares o especificos de los maestros en
el desempefio de su funcién, e informar al Director General sobre el manejo del plantel.

» Cumplir con las disposiciones establecidas sobre el calendario escolar, horarios de clases y actividades
académicas del personal docente, asi como evaluar el desarrollo del programa educativo del plantel e
informar a las autoridades educativas sobre el personal en servicio y que este coincida con la plantilla
autorizada.

¥ Autorizar la documentacion oficial que se expida en el plantel.

» Captar la informacion de la demanda de servicios educativos del plantel, reportando esta al Director
General, para que este determine lo conducente, asi como solicitarle la designacién y remocion del
personal escolar, de conformidad con las normas, procedimientos y las necesidades del servicio.

» Elaborar las plantillas y horarios generales e individuales para la autorizacion.

» Reportar al Director General en los primeros cinco dias habiles de cada mes, sobre el personal de su
plantel, con menciéon expresa para cada uno, de puntualidad y asistencia, inasistencia por causa
justificada y de faltas sin justificar.
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Area:

Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

DIRECCION DEL PLANTEL ALTAMIRA

Especificas:

Supervisar diariamente que se cumplan las reglas y normas establecidas para el servicio de transporte
escolar del plantel a cargo, con el proposito de garantizar que se cumpla en tiempo y forma con el
recorrido correspondiente.

Vigilar la adecuada aplicacion y utilizacion de los recursos econdmicos que se obtengan en el plantel y
presentar ante la Direccién General los documentos comprobatorios de los gastos, debiendo tener un
registro de ingresos y egresos.

Intercambiar conceptos, mecanismos y herramientas administrativas con los diferentes planteles del
Sistema ITACE, con el propésito de enriquecer y fortalecer los procesos definidos que induzcan al
personal, a los alumnos y a la sociedad en general hacia niveles mas altos de competitividad.

Coordinar y supervisar las actividades de vinculacién del plantel con el sector productivo, a fin de canalizar
las practicas profesionales y oportunidad laboral del alumnado.

Mantener actualizados los inventarios del plantel y los expedientes de los alumnos.

Elaborar los estudios de factibilidad relativos a la implantacion de nuevas carreras, asi como planear
adecuadamente la iniciacion de valores del plantel a su cargo.

Vigilar la aplicacion del Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
Tamaulipeco de Capacitacién para el Trabajo.

Coordinar todas las actividades y funciones del personal de CEFOT para ampliar su cobertura y eficiencia.

Promover la formacién y actualizacion del personal docente, para acceder al siguiente nivel dentro del
Sistema Nacional del Bachillerato.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DEL PLANTEL ALTAMIRA

Validando horarios y materiales didacticos al personal docente

Disefiando y estableciendo directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos
Administrando los recursos asignados

Proponiendo mejoras para el desarrollo integral del Sistema ITACE

Vinculando las actividades del plantel con el sector productivo

Supervisando el proceso ensefianza-aprendizaje

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccion General del ITACE m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al Sistema ITACE m |ntercambiar informacién, gestionar recursos humanos, materiales Diaria

y financieros, coordinar actividades afines

nrzoxm-4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DEL PLANTEL ALTAMIRA
Direccion General: Direccion: Subdireccion:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DEL PLANTEL ALTAMIRA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar, organizar y dirigir las actividades vinculadas con los recursos financieros, humanos, materiales y
servicios generales del plantel conforme a las disposiciones, lineamientos, politicas y normatividad de la Direccion
General del Sistema ITACE.

Especificas:

¥ Elaborar el Programa Anual del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

» Realizar un anteproyecto anual del presupuesto de egresos del plantel y presentarlo ante la direccion
general del sistema a través de la direccion del plantel.

b Supervisar las actividades productivas que generen derechos del plantel e informar a la direccion del
mismo.

» Cumplir con la captura del control de derechos del plantel.

# Elaborar los informes mensuales de ingresos y egresos, asi como las comprobaciones de los recursos
financieros asignados al plantel para presentarlos en tiempo y forma a la direccion general del sistema,
por conducto de la direccion del plantel.

b Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcion del personal del plantel, asi como las
incidencias de los mismos.

b Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso del plantel.

b Llevar un catdlogo de proveedores y prestadores de servicios, para la realizacion de las compras
requeridas del plantel en base al padron de proveedores de Gobierno del Estado.

» Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad establecida vigente, verificando
periddicamente la disponibilidad presupuestal de la direccion del plantel.

¥ Informar de manera periédica al director del plantel sobre el ejercicio del presupuesto autorizado.

b Llevar el control y actualizacion de inventarios de bienes muebles e inmuebles del plantel y sus resguardos
correspondientes, acorde a las disposiciones emitidas y aprobadas por el CONAC.

» Llevar el control de los bienes no inventariables, en base a lo establecido por la CONAC.

» Cotizar y suministrar el material, bienes muebles y equipo, previa autorizacion, a las diferentes areas del
plantel.

» Suministrar combustibles a las areas requirentes asi como llevar a cabo la elaboracién y control de
Bitcoras.

» Coordinar el cumplimiento de las tareas distribuidas al personal administrativo, de acuerdo a los
lineamientos fijados por la direccion del plantel.

» Realizar los informes de retardos e inasistencias del personal.
» Realizar la captura de informacion para la Declaracion Informativa con Operaciones a Terceros (DIOT).
» Enviar al 4rea financiera en tiempo y forma la documentacién comprobatoria correspondiente.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Especificas:

b Supervisar el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades, necesidades de capacitacion y
demas aspectos relativos a la administracion y control de personal.

kb Recabar la firma de los recibos de némina del personal del plantel, con la finalidad de ser enviados de
manera organizada al area correspondiente.

» Autorizar las facturas requisitadas para su pago previa verificacién de que contengan los requisitos
fiscales.

» Organizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a instalaciones del plantel y unidades de
transporte, llevando el registro y bitdcora correspondiente.

» Proporcionar documentacion del parque vehicular del plantel para la tramitacién de placas, tarjetas de
circulacién y seguros correspondientes.

» Proporcionar la documentacion para el pago del predial del plantel.
» Participar en el proceso de entrega-recepcion inicial, intermedia y final del plantel.

» Solventar observaciones de la Auditoria Superior del Estado, del Despacho Externo y de la Comisaria
interna.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

m Administrando los recursos humanos, financieros y materiales del plantel con apego a la normatividad

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m  Direccién del Plantel m Acordar las acciones pertinentes para el mejor funcionamiento del Permanente
plantel

m  Areas adscritas al Sistema ITACE m Conjuntar esfuerzos en actividades afines, gestionar recursos, Permanente

intercambiar informacion y solicitar asesorias

nrzaom-Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DEL PLANTEL MATAMOROS DIRECCION GENERAL DEL ITACE
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DEL PLANTEL MATAMOROS

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Organizar, dirigir, garantizar, ampliar, vincular y supervisar las funciones y actividades del personal docente y
administrativo adscrito al plantel asignado, asi como establecer las estrategias y directrices para asegurar un
mejor aprovechamiento en los alumnos, con el proposito de ofrecer al sector productivo jévenes preparados para
el desarrollo de la sociedad.

Especificas:

¥ Elaborar y coordinar el Programa Anual del area a cargo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Supervisar y evaluar el cumplimiento de las tareas distribuidas al personal docente, administrativo o de
intendencia a su cargo, de acuerdo a los lineamientos fijados por la Direccion General.

¥ Coordinar el programa de actividades académicas, artisticas, técnicas, civicas, culturales y deportivas del
plantel, para cada carrera o curso, dando seguimiento a su comportamiento.

» Conocer la asistencia de los alumnos del plantel y evaluar el cumplimiento de sus trabajos y tareas
académicas, manteniendo comunicacién continua con la poblacién estudiantil.

b Gestionar oportunamente los recursos necesarios para el 6ptimo funcionamiento del plantel, con base a
los requerimientos previamente solicitados y autorizados, asi como fomentar una cultura de optimizacion y
adecuado uso de los mismos.

¥ Facilitar la supervision y evaluaciones establecidas por la Secretearia de Educacion Publica y la Secretaria
de Educacion del Estado, asi como las acciones técnico-administrativas y técnico-pedagoégicas y las
auditorias que se implementen, ademas de atender y dar cumplimiento a las recomendaciones y
disposiciones de las autoridades correspondientes.

¥ Atender los problemas técnico-pedagoégicos del plantel y los particulares o especificos de los maestros en
el desempefio de su funcién, e informar al Director General sobre el manejo del plantel.

» Cumplir con las disposiciones establecidas sobre el calendario escolar, horarios de clases y actividades
académicas del personal docente, asi como evaluar el desarrollo del programa educativo del plantel e
informar a las autoridades educativas sobre el personal en servicio y que este coincida con la plantilla
autorizada.

¥ Autorizar la documentacion oficial que se expida en el plantel.

» Captar la informacion de la demanda de servicios educativos del plantel, reportando esta al Director
General, para que este determine lo conducente, asi como solicitarle la designacién y remocion del
personal escolar, de conformidad con las normas, procedimientos y las necesidades del servicio.

» Elaborar las plantillas y horarios generales e individuales para la autorizacion.

» Reportar al Director General en los primeros cinco dias habiles de cada mes, sobre el personal de su
plantel, con menciéon expresa para cada uno, de puntualidad y asistencia, inasistencia por causa
justificada y de faltas sin justificar.
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Area:

Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

DIRECCION DEL PLANTEL MATAMOROS

Especificas:

Supervisar diariamente que se cumplan las reglas y normas establecidas para el servicio de transporte
escolar del plantel a cargo, con el proposito de garantizar que se cumpla en tiempo y forma con el
recorrido correspondiente.

Vigilar la adecuada aplicacion y utilizacion de los recursos econdmicos que se obtengan en el plantel y
presentar ante la Direccién General los documentos comprobatorios de los gastos, debiendo tener un
registro de ingresos y egresos.

Intercambiar conceptos, mecanismos y herramientas administrativas con los diferentes planteles del
Sistema ITACE, con el propésito de enriquecer y fortalecer los procesos definidos que induzcan al
personal, a los alumnos y a la sociedad en general hacia niveles mas altos de competitividad.

Coordinar y supervisar las actividades de vinculacién del plantel con el sector productivo, a fin de canalizar
las practicas profesionales y oportunidad laboral del alumnado.

Mantener actualizados los inventarios del plantel y los expedientes de los alumnos.

Elaborar los estudios de factibilidad relativos a la implantacion de nuevas carreras, asi como planear
adecuadamente la iniciacion de valores del plantel a su cargo.

Vigilar la aplicacion del Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
Tamaulipeco de Capacitacién para el Trabajo.

Coordinar todas las actividades y funciones del personal de CEFOT para ampliar su cobertura y eficiencia.

Promover la formacién y actualizacion del personal docente, para acceder al siguiente nivel dentro del
Sistema Nacional del Bachillerato.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DEL PLANTEL MATAMOROS

Validando horarios y materiales didacticos al personal docente

Disefiando y estableciendo directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos
Administrando los recursos asignados

Proponiendo mejoras para el desarrollo integral del Sistema ITACE

Vinculando las actividades del plantel con el sector productivo

Supervisando el proceso ensefianza-aprendizaje

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccion General del ITACE m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al Sistema ITACE m |ntercambiar informacién, gestionar recursos humanos, materiales Diaria

y financieros, coordinar actividades afines

nrzoxm-4dz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DEL PLANTEL MATAMOROS
Direccion General: Direccion: Subdireccion:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DEL PLANTEL MATAMOROS SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar, organizar y dirigir las actividades vinculadas con los recursos financieros, humanos, materiales y
servicios generales del plantel conforme a las disposiciones, lineamientos, politicas y normatividad de la Direccion
General del Sistema ITACE.

Especificas:

¥ Elaborar el Programa Anual del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

» Realizar un anteproyecto anual del presupuesto de egresos del plantel y presentarlo ante la direccion
general del sistema a través de la direccion del plantel.

b Supervisar las actividades productivas que generen derechos del plantel e informar a la direccion del
mismo.

» Cumplir con la captura del control de derechos del plantel.

# Elaborar los informes mensuales de ingresos y egresos, asi como las comprobaciones de los recursos
financieros asignados al plantel para presentarlos en tiempo y forma a la direccion general del sistema,
por conducto de la direccion del plantel.

b Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcion del personal del plantel, asi como las
incidencias de los mismos.

b Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso del plantel.

b Llevar un catdlogo de proveedores y prestadores de servicios, para la realizacion de las compras
requeridas del plantel en base al padron de proveedores de Gobierno del Estado.

» Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad establecida vigente, verificando
periddicamente la disponibilidad presupuestal de la direccion del plantel.

¥ Informar de manera periédica al director del plantel sobre el ejercicio del presupuesto autorizado.

b Llevar el control y actualizacion de inventarios de bienes muebles e inmuebles del plantel y sus resguardos
correspondientes, acorde a las disposiciones emitidas y aprobadas por el CONAC.

» Llevar el control de los bienes no inventariables, en base a lo establecido por la CONAC.

» Cotizar y suministrar el material, bienes muebles y equipo, previa autorizacion, a las diferentes areas del
plantel.

» Suministrar combustibles a las areas requirentes asi como llevar a cabo la elaboracién y control de
Bitcoras.

» Coordinar el cumplimiento de las tareas distribuidas al personal administrativo, de acuerdo a los
lineamientos fijados por la direccion del plantel.

» Realizar los informes de retardos e inasistencias del personal.
» Realizar la captura de informacion para la Declaracion Informativa con Operaciones a Terceros (DIOT).
» Enviar al 4rea financiera en tiempo y forma la documentacién comprobatoria correspondiente.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Especificas:

b Supervisar el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades, necesidades de capacitacion y
demas aspectos relativos a la administracion y control de personal.

kb Recabar la firma de los recibos de némina del personal del plantel, con la finalidad de ser enviados de
manera organizada al area correspondiente.

» Autorizar las facturas requisitadas para su pago previa verificacién de que contengan los requisitos
fiscales.

» Organizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a instalaciones del plantel y unidades de
transporte, llevando el registro y bitdcora correspondiente.

» Proporcionar documentacion del parque vehicular del plantel para la tramitacién de placas, tarjetas de
circulacién y seguros correspondientes.

» Proporcionar la documentacion para el pago del predial del plantel.
» Participar en el proceso de entrega-recepcion inicial, intermedia y final del plantel.

» Solventar observaciones de la Auditoria Superior del Estado, del Despacho Externo y de la Comisaria
interna.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.



Pagina 80 Victoria, Tam., miércoles 2 de abril de 2014 Periddico Oficial

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

m Administrando los recursos humanos, financieros y materiales del plantel con apego a la normatividad

Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m  Direccién del Plantel m Acordar las acciones pertinentes para el mejor funcionamiento del Permanente
plantel

m  Areas adscritas al Sistema ITACE m Conjuntar esfuerzos en actividades afines, gestionar recursos, Permanente

intercambiar informacion y solicitar asesorias

nrzaom-Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DEL PLANTEL REYNOSA DIRECCION GENERAL DEL ITACE
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DEL PLANTEL REYNOSA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Organizar, dirigir, garantizar, ampliar, vincular y supervisar las funciones y actividades del personal docente y
administrativo adscrito al plantel asignado, asi como establecer las estrategias y directrices para asegurar un
mejor aprovechamiento en los alumnos, con el proposito de ofrecer al sector productivo jévenes preparados para
el desarrollo de la sociedad.

Especificas:

¥ Elaborar y coordinar el Programa Anual del area a cargo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Supervisar y evaluar el cumplimiento de las tareas distribuidas al personal docente, administrativo o de
intendencia a su cargo, de acuerdo a los lineamientos fijados por la Direccion General.

¥ Coordinar el programa de actividades académicas, artisticas, técnicas, civicas, culturales y deportivas del
plantel, para cada carrera o curso, dando seguimiento a su comportamiento.

» Conocer la asistencia de los alumnos del plantel y evaluar el cumplimiento de sus trabajos y tareas
académicas, manteniendo comunicacién continua con la poblacién estudiantil.

b Gestionar oportunamente los recursos necesarios para el 6ptimo funcionamiento del plantel, con base a
los requerimientos previamente solicitados y autorizados, asi como fomentar una cultura de optimizacion y
adecuado uso de los mismos.

¥ Facilitar la supervision y evaluaciones establecidas por la Secretearia de Educacion Publica y la Secretaria
de Educacion del Estado, asi como las acciones técnico-administrativas y técnico-pedagoégicas y las
auditorias que se implementen, ademas de atender y dar cumplimiento a las recomendaciones y
disposiciones de las autoridades correspondientes.

¥ Atender los problemas técnico-pedagoégicos del plantel y los particulares o especificos de los maestros en
el desempefio de su funcién, e informar al Director General sobre el manejo del plantel.

» Cumplir con las disposiciones establecidas sobre el calendario escolar, horarios de clases y actividades
académicas del personal docente, asi como evaluar el desarrollo del programa educativo del plantel e
informar a las autoridades educativas sobre el personal en servicio y que este coincida con la plantilla
autorizada.

¥ Autorizar la documentacion oficial que se expida en el plantel.

» Captar la informacion de la demanda de servicios educativos del plantel, reportando esta al Director
General, para que este determine lo conducente, asi como solicitarle la designacién y remocion del
personal escolar, de conformidad con las normas, procedimientos y las necesidades del servicio.

» Elaborar las plantillas y horarios generales e individuales para la autorizacion.

» Reportar al Director General en los primeros cinco dias habiles de cada mes, sobre el personal de su
plantel, con menciéon expresa para cada uno, de puntualidad y asistencia, inasistencia por causa
justificada y de faltas sin justificar.



Pagina 82 Victoria, Tam., miércoles 2 de abril de 2014 Periodico Oficial

Area:

Elaboracion: Marzo 2006
Actualizaciéon: Noviembre 2013

DIRECCION DEL PLANTEL REYNOSA

Especificas:

Supervisar diariamente que se cumplan las reglas y normas establecidas para el servicio de transporte
escolar del plantel a cargo, con el proposito de garantizar que se cumpla en tiempo y forma con el
recorrido correspondiente.

Vigilar la adecuada aplicacion y utilizacion de los recursos econdmicos que se obtengan en el plantel y
presentar ante la Direccién General los documentos comprobatorios de los gastos, debiendo tener un
registro de ingresos y egresos.

Intercambiar conceptos, mecanismos y herramientas administrativas con los diferentes planteles del
Sistema ITACE, con el propésito de enriquecer y fortalecer los procesos definidos que induzcan al
personal, a los alumnos y a la sociedad en general hacia niveles mas altos de competitividad.

Coordinar y supervisar las actividades de vinculacién del plantel con el sector productivo, a fin de canalizar
las practicas profesionales y oportunidad laboral del alumnado.

Mantener actualizados los inventarios del plantel y los expedientes de los alumnos.

Elaborar los estudios de factibilidad relativos a la implantacion de nuevas carreras, asi como planear
adecuadamente la iniciacion de valores del plantel a su cargo.

Vigilar la aplicacion del Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
Tamaulipeco de Capacitacién para el Trabajo.

Coordinar todas las actividades y funciones del personal de CEFOT para ampliar su cobertura y eficiencia.

Promover la formacién y actualizacion del personal docente, para acceder al siguiente nivel dentro del
Sistema Nacional del Bachillerato.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DEL PLANTEL REYNOSA

Validando horarios y materiales didacticos al personal docente

Disefiando y estableciendo directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos
Administrando los recursos asignados

Proponiendo mejoras para el desarrollo integral del Sistema ITACE

Vinculando las actividades del plantel con el sector productivo

Supervisando el proceso ensefianza-aprendizaje

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m Direccion General del ITACE m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al Sistema ITACE m |ntercambiar informacién, gestionar recursos humanos, materiales Diaria

y financieros, coordinar actividades afines
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DEL PLANTEL REYNOSA
Direccién General: Direccién: Subdireccién:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DEL PLANTEL REYNOSA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar, organizar y dirigir las actividades vinculadas con los recursos financieros, humanos, materiales y
servicios generales del plantel conforme a las disposiciones, lineamientos, politicas y normatividad de la Direccion
General del Sistema ITACE.

Especificas:

¥ Elaborar el Programa Anual del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

b Realizar un anteproyecto anual del presupuesto de egresos del plantel y presentarlo ante la direccion
general del sistema a través de la direccion del plantel.

b Supervisar las actividades productivas que generen derechos del plantel e informar a la direccion del
mismo.

» Cumplir con la captura del control de derechos del plantel.

» Elaborar los informes mensuales de ingresos y egresos, asi como las comprobaciones de los recursos
financieros asignados al plantel para presentarlos en tiempo y forma a la direccion general del sistema,
por conducto de la direccion del plantel.

b Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcion del personal del plantel, asi como las
incidencias de los mismos.

b Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso del plantel.

b Llevar un catalogo de proveedores y prestadores de servicios, para la realizacién de las compras
requeridas del plantel en base al padron de proveedores de Gobierno del Estado.

b Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad establecida vigente, verificando
periddicamente la disponibilidad presupuestal de la direccion del plantel.

¥ Informar de manera periédica al director del plantel sobre el ejercicio del presupuesto autorizado.

b Llevar el control y actualizacion de inventarios de bienes muebles e inmuebles del plantel y sus resguardos
correspondientes, acorde a las disposiciones emitidas y aprobadas por el CONAC.

» Llevar el control de los bienes no inventariables, en base a lo establecido por la CONAC.

» Cotizar y suministrar el material, bienes muebles y equipo, previa autorizacion, a las diferentes areas del
plantel.

¥ Suministrar combustibles a las areas requirentes asi como llevar a cabo la elaboracién y control de
Bitacoras.

» Coordinar el cumplimiento de las tareas distribuidas al personal administrativo, de acuerdo a los
lineamientos fijados por la direccion del plantel.

» Realizar los informes de retardos e inasistencias del personal.
» Realizar la captura de informacion para la Declaracion Informativa con Operaciones a Terceros (DIOT).
» Enviar al 4rea financiera en tiempo y forma la documentacién comprobatoria correspondiente.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2013

Area:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Especificas:

b Supervisar el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades, necesidades de capacitacién y
demas aspectos relativos a la administracién y control de personal.

» Recabar la firma de los recibos de némina del personal del plantel, con la finalidad de ser enviados de
manera organizada al area correspondiente.

» Autorizar las facturas requisitadas para su pago previa verificacién de que contengan los requisitos
fiscales.

» Organizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a instalaciones del plantel y unidades de
transporte, llevando el registro y bitdcora correspondiente.

» Proporcionar documentacion del parque vehicular del plantel para la tramitacién de placas, tarjetas de
circulacién y seguros correspondientes.

» Proporcionar la documentacion para el pago del predial del plantel.
» Participar en el proceso de entrega-recepcion inicial, intermedia y final del plantel.

» Solventar observaciones de la Auditoria Superior del Estado, del Despacho Externo y de la Comisaria
interna.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

m Administrando los recursos humanos, financieros y materiales del plantel con apego a la normatividad

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

= Direccion del Plantel m Acordar las acciones pertinentes para el mejor funcionamiento del Permanente
plantel

®  Areas adscritas al Sistema ITACE m Conjuntar esfuerzos en actividades afines, gestionar recursos, Permanente

intercambiar informacion y solicitar asesorias
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION DEL PLANTEL VICTORIA DIRECCION GENERAL DEL ITACE
Direccion General: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DEL PLANTEL VICTORIA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Organizar, dirigir, garantizar, ampliar, vincular y supervisar las funciones y actividades del personal docente y
administrativo adscrito al plantel asignado, asi como establecer las estrategias y directrices para asegurar un
mejor aprovechamiento en los alumnos, con el propésito de ofrecer al sector productivo jévenes preparados para
el desarrollo de la sociedad.

Especificas:

¥ Elaborar y coordinar el Programa Anual del area a cargo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos programados.

» Supervisar y evaluar el cumplimiento de las tareas distribuidas al personal docente, administrativo o de
intendencia a su cargo, de acuerdo a los lineamientos fijados por la Direccion General.

¥ Coordinar el programa de actividades académicas, artisticas, técnicas, civicas, culturales y deportivas del
plantel, para cada carrera o curso, dando seguimiento a su comportamiento.

b Conocer la asistencia de los alumnos del plantel y evaluar el cumplimiento de sus trabajos y tareas
académicas, manteniendo comunicacién continua con la poblacién estudiantil.

b Gestionar oportunamente los recursos necesarios para el 6ptimo funcionamiento del plantel, con base a
los requerimientos previamente solicitados y autorizados, asi como fomentar una cultura de optimizacion y
adecuado uso de los mismos.

b Facilitar la supervision y evaluaciones establecidas por la Secretearia de Educacion Publica y la Secretaria
de Educacion del Estado, asi como las acciones técnico-administrativas y técnico-pedagoégicas y las
auditorias que se implementen, ademas de atender y dar cumplimiento a las recomendaciones y
disposiciones de las autoridades correspondientes.

¥ Atender los problemas técnico-pedagogicos del plantel y los particulares o especificos de los maestros en
el desempefio de su funcién, e informar al Director General sobre el manejo del plantel.

» Cumplir con las disposiciones establecidas sobre el calendario escolar, horarios de clases y actividades
académicas del personal docente, asi como evaluar el desarrollo del programa educativo del plantel e
informar a las autoridades educativas sobre el personal en servicio y que este coincida con la plantilla
autorizada.

¥ Autorizar la documentacion oficial que se expida en el plantel.

» Captar la informacion de la demanda de servicios educativos del plantel, reportando esta al Director
General, para que este determine lo conducente, asi como solicitarle la designacion y remocién del
personal escolar, de conformidad con las normas, procedimientos y las necesidades del servicio.

» Elaborar las plantillas y horarios generales e individuales para la autorizacion.

» Reportar al Director General en los primeros cinco dias habiles de cada mes, sobre el personal de su
plantel, con menciéon expresa para cada uno, de puntualidad y asistencia, inasistencia por causa
justificada y de faltas sin justificar.
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Area:

Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2013

DIRECCION DEL PLANTEL VICTORIA

Especificas:

Supervisar diariamente que se cumplan las reglas y normas establecidas para el servicio de transporte
escolar del plantel a cargo, con el propdsito de garantizar que se cumpla en tiempo y forma con el
recorrido correspondiente.

Vigilar la adecuada aplicacién y utilizacion de los recursos econémicos que se obtengan en el plantel y
presentar ante la Direccién General los documentos comprobatorios de los gastos, debiendo tener un
registro de ingresos y egresos.

Intercambiar conceptos, mecanismos y herramientas administrativas con los diferentes planteles del
Sistema ITACE, con el propésito de enriquecer y fortalecer los procesos definidos que induzcan al
personal, a los alumnos y a la sociedad en general hacia niveles mas altos de competitividad.

Coordinar y supervisar las actividades de vinculacién del plantel con el sector productivo, a fin de canalizar
las practicas profesionales y oportunidad laboral del alumnado.

Mantener actualizados los inventarios del plantel y los expedientes de los alumnos.

Elaborar los estudios de factibilidad relativos a la implantacion de nuevas carreras, asi como planear
adecuadamente la iniciacion de valores del plantel a su cargo.

Vigilar la aplicacion del Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
Tamaulipeco de Capacitacién para el Trabajo.

Coordinar todas las actividades y funciones del personal de CEFOT para ampliar su cobertura y eficiencia.

Promover la formacién y actualizacion del personal docente, para acceder al siguiente nivel dentro del
Sistema Nacional del Bachillerato.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DEL PLANTEL VICTORIA

Validando horarios y materiales didacticos al personal docente

Disefiando y estableciendo directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos
Administrando los recursos asignados

Proponiendo mejoras para el desarrollo integral del Sistema ITACE

Vinculando las actividades del plantel con el sector productivo

Supervisando el proceso ensefianza-aprendizaje

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién General del ITACE ® Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas adscritas al Sistema ITACE m |ntercambiar informacion, gestionar recursos humanos, materiales Diaria

y financieros, coordinar actividades afines
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DEL PLANTEL VICTORIA
Direccién General: Direccién: Subdireccién:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DEL PLANTEL VICTORIA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar, organizar y dirigir las actividades vinculadas con los recursos financieros, humanos, materiales y
servicios generales del plantel conforme a las disposiciones, lineamientos, politicas y normatividad de la Direccion
General del Sistema ITACE.

Especificas:

¥ Elaborar el Programa Anual del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

b Realizar un anteproyecto anual del presupuesto de egresos del plantel y presentarlo ante la direccion
general del sistema a través de la direccion del plantel.

b Supervisar las actividades productivas que generen derechos del plantel e informar a la direccion del
mismo.

» Cumplir con la captura del control de derechos del plantel.

» Elaborar los informes mensuales de ingresos y egresos, asi como las comprobaciones de los recursos
financieros asignados al plantel para presentarlos en tiempo y forma a la direccion general del sistema,
por conducto de la direccion del plantel.

b Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcion del personal del plantel, asi como las
incidencias de los mismos.

b Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso del plantel.

b Llevar un catalogo de proveedores y prestadores de servicios, para la realizacién de las compras
requeridas del plantel en base al padron de proveedores de Gobierno del Estado.

b Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad establecida vigente, verificando
periddicamente la disponibilidad presupuestal de la direccion del plantel.

¥ Informar de manera periédica al director del plantel sobre el ejercicio del presupuesto autorizado.

b Llevar el control y actualizacion de inventarios de bienes muebles e inmuebles del plantel y sus resguardos
correspondientes, acorde a las disposiciones emitidas y aprobadas por el CONAC.

» Llevar el control de los bienes no inventariables, en base a lo establecido por la CONAC.

» Cotizar y suministrar el material, bienes muebles y equipo, previa autorizacion, a las diferentes areas del
plantel.

¥ Suministrar combustibles a las areas requirentes asi como llevar a cabo la elaboracién y control de
Bitacoras.

» Coordinar el cumplimiento de las tareas distribuidas al personal administrativo, de acuerdo a los
lineamientos fijados por la direccion del plantel.

» Realizar los informes de retardos e inasistencias del personal.
» Realizar la captura de informacion para la Declaracion Informativa con Operaciones a Terceros (DIOT).
» Enviar al 4rea financiera en tiempo y forma la documentacién comprobatoria correspondiente.



Periodico Oficial Victoria, Tam., miércoles 2 de abril de 2014 Pagina 91

Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2013

Area:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Especificas:

b Supervisar el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades, necesidades de capacitacién y
demas aspectos relativos a la administracién y control de personal.

» Recabar la firma de los recibos de némina del personal del plantel, con la finalidad de ser enviados de
manera organizada al area correspondiente.

» Autorizar las facturas requisitadas para su pago previa verificacién de que contengan los requisitos
fiscales.

» Organizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a instalaciones del plantel y unidades de
transporte, llevando el registro y bitdcora correspondiente.

» Proporcionar documentacion del parque vehicular del plantel para la tramitacién de placas, tarjetas de
circulacién y seguros correspondientes.

» Proporcionar la documentacion para el pago del predial del plantel.
» Participar en el proceso de entrega-recepcion inicial, intermedia y final del plantel.

» Solventar observaciones de la Auditoria Superior del Estado, del Despacho Externo y de la Comisaria
interna.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

m Administrando los recursos humanos, financieros y materiales del plantel con apego a la normatividad

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

= Direccion del Plantel m Acordar las acciones pertinentes para el mejor funcionamiento del Permanente
plantel

®  Areas adscritas al Sistema ITACE m Conjuntar esfuerzos en actividades afines, gestionar recursos, Permanente

intercambiar informacion y solicitar asesorias
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2013

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DEL PLANTEL VICTORIA
Organismo: Direccién: Subdireccion:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION DEL PLANTEL VICTORIA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CAPACITACION PARA EL EMPLEO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar, organizar y dirigir las actividades vinculadas con los recursos financieros, humanos, materiales y
servicios generales del plantel conforme a las disposiciones, lineamientos, politicas y normatividad de la Direccion
General del Sistema ITACE.

Especificas:

¥ Elaborar el Programa Anual del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

b Realizar un anteproyecto anual del presupuesto de egresos del plantel y presentarlo ante la direccion
general del sistema a través de la direccion del plantel.

b Supervisar las actividades productivas que generen derechos del plantel e informar a la direccion del
mismo.

» Cumplir con la captura del control de derechos del plantel.

» Elaborar los informes mensuales de ingresos y egresos, asi como las comprobaciones de los recursos
financieros asignados al plantel para presentarlos en tiempo y forma a la direccion general del sistema,
por conducto de la direccion del plantel.

b Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcion del personal del plantel, asi como las
incidencias de los mismos.

b Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso del plantel.

b Llevar un catalogo de proveedores y prestadores de servicios, para la realizacién de las compras
requeridas del plantel en base al padron de proveedores de Gobierno del Estado.

b Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad establecida vigente, verificando
periddicamente la disponibilidad presupuestal de la direccion del plantel.

¥ Informar de manera periédica al director del plantel sobre el ejercicio del presupuesto autorizado.

b Llevar el control y actualizacion de inventarios de bienes muebles e inmuebles del plantel y sus resguardos
correspondientes, acorde a las disposiciones emitidas y aprobadas por el CONAC.

» Llevar el control de los bienes no inventariables, en base a lo establecido por la CONAC.

» Cotizar y suministrar el material, bienes muebles y equipo, previa autorizacion, a las diferentes areas del
plantel.

¥ Suministrar combustibles a las areas requirentes asi como llevar a cabo la elaboracién y control de
Bitacoras.

» Coordinar el cumplimiento de las tareas distribuidas al personal administrativo, de acuerdo a los
lineamientos fijados por la direccion del plantel.

» Realizar los informes de retardos e inasistencias del personal.
» Realizar la captura de informacion para la Declaracion Informativa con Operaciones a Terceros (DIOT).
» Enviar al 4rea financiera en tiempo y forma la documentacién comprobatoria correspondiente.
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Elaboracion: Marzo 2006
Actualizacién: Noviembre 2013

Area:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Especificas:

b Supervisar el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades, necesidades de capacitacién y
demas aspectos relativos a la administracién y control de personal.

» Recabar la firma de los recibos de némina del personal del plantel, con la finalidad de ser enviados de
manera organizada al area correspondiente.

» Autorizar las facturas requisitadas para su pago previa verificacién de que contengan los requisitos
fiscales.

» Organizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a instalaciones del plantel y unidades de
transporte, llevando el registro y bitdcora correspondiente.

» Proporcionar documentacion del parque vehicular del plantel para la tramitacién de placas, tarjetas de
circulacién y seguros correspondientes.

» Proporcionar la documentacion para el pago del predial del plantel.
» Participar en el proceso de entrega-recepcion inicial, intermedia y final del plantel.

» Solventar observaciones de la Auditoria Superior del Estado, del Despacho Externo y de la Comisaria
interna.

» Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

» Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

m Administrando los recursos humanos, financieros y materiales del plantel con apego a la normatividad

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

= Direccion del Plantel m Acordar las acciones pertinentes para el mejor funcionamiento del Permanente
plantel

®  Areas adscritas al Sistema ITACE m Conjuntar esfuerzos en actividades afines, gestionar recursos, Permanente

intercambiar informacion y solicitar asesorias
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PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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