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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA GENERAL

CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

MANUEL GUILLERMO TREVINO CANTU, Director General del Instituto Tamaulipeco de
Infraestructura Fisica Educativa, con fundamento en el Articulo 14 de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Tamaulipas, y;

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, establece en su articulo 1°, numeral
3, 11 numeral 3, y 36, fraccion XXI, que la Administracion Publica Paraestatal esta conformada por
los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal y los fideicomisos
publicos, cualquiera que sea su denominacion; que los manuales de organizacion general deberan
elaborarse conforme a las normas y lineamientos emitidos por la Contraloria Gubernamental y
publicarse en el Periddico Oficial del Estado; y, que a la Contraloria Gubernamental le corresponde
entre otros asuntos, emitir las normas y lineamientos que deben observar las dependencias y
entidades en la formulaciéon de sus manuales administrativos y, en su caso, autorizar los mismos,
previo acuerdo del titular del Ejecutivo.

Que la Junta de Gobierno en apego a lo dispuesto en el articulo 33 fraccién IX de la Ley de
Infraestructura Fisica Educativa mediante la cual se crea el Instituto; en cuarta sesién ordinaria
del 2010 mediante Acuerdo ITIFE - IV-01-10 en acta del 29 de abril del 2009, autoriza el Manual
de Organizacion del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa.

Correlativamente con lo anterior, los articulos 34 Numeral 9, y 37 fracciéon V, de la Ley de
Infraestructura Fisica Educativa mediante la cual se crea el O.P.D. Instituto Tamaulipeco de
Infraestructura Fisica Educativa, prevé que el Director General del Instituto levantara el acta
circunstanciada, la cual sera firmada por quien haya presidido la misma asi como por el propio
Director General; y que como Director General del Instituto le corresponde ejecutar y dar
seguimiento al debido cumplimiento de los acuerdos de la junta de gobierno.

Por lo anterior, tengo a bien emitir el siguiente:
ACUERDO

Articulo Unico: Remitase para su publicacion oficial, el Manual de Organizacion del Instituto
Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa (Anexo), aprobado por la Junta de Gobierno del
Organismo en Sesion celebrada el dia 2 de Abril de 2009.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
Periédico Oficial del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Organizacién del Comité de Administracion del
Programa Construccion de Escuelas en Tamaulipas publicado Anexo al Periddico Oficial N° 143
de fecha 26 de Noviembre de 2008.

Dado en la oficina del titular del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa, en
Ciudad Victoria, Capital del Estado de Tamaulipas, a los 13 dias del mes de Octubre del afio 2010.

ATENTAMENTE.- “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.”.- EL DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA.- MANUEL GUILLERMO
TREVINO CANTU.- Rubrica.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo principal, proporcionar a cada una de las areas
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 misién y vision establecidas.
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MISION

Ser el Organismo que norme, conduzca regule y evalUe la Construccién, Equipamiento y Rehabilitacién de
la Infraestructura fisica educativa en el Estado.

VISION

Ser el Organismo Publico Descentralizado con el mejor equipo de trabajo reconocidos como excelentes en
la aplicacion de especificaciones y normas en la construccion, equipamiento y rehabilitacion de los espacios
fisicos educativos en Tamaulipas.
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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 cre6 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 Puablica, 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.

El CAPFCE inicio en febrero de 1996, un proceso de descentralizaciéon 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
Descentralizacion 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 continu6 con el
esfuerzo emprendido, comprometiendo nuevamente recursos de la Federacidn para la realizacion, 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 Periédico 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 Educacién 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 y Desarrollo Urbano.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

Ley de Derechos de Cooperacioén para la Ejecucién de Obras de Interés Publico.
Decreto No. 406

Periddico Oficial No. 104

28 de Diciembre de 1977

Reformado:

Decreto No. 41

Periddico Oficial No. 74
16 de Septiembre de 1978

Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81

Periddico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984

Reformado:

Decreto No. 10
Periddico Oficial No. 32
20 de Abril de 1996

Reformado:

Decreto No. 298
Periddico Oficial No. 9
31 de Enero de 1998

Reformado:

Decreto No. 731
Periddico Oficial No. 64
27 de Mayo del 2004

Reformado:

Decreto No. 1095
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 379

Periddico Oficial No. 84

18 de Octubre de 1986

Reformado:

Decreto No. 618
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Decreto No. LIX-679
Periédico Oficial No. 144
30 de Noviembre del 2006

Ley de la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 437

Periédico Oficial No. 8 anexo

8 de Enero de 1987

Reformado:

Decreto No. 348
Peridédico Oficial No. 105
30 de Diciembre de 1992

Reformado:

Decreto No. 142

Periddico Oficial No. 51

25 de Junio de 1994

Arts. 3, 20, 28, 84, 85, 86, 87, 90, 93, 94, 95, 96, 97, 99, 100, 106 y 108

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 88

Periddico Oficial No. 103

26 de Diciembre de 1987

Reformado:

Decreto No. 124
Periddico Oficial No. 51
25 de Junio de 1994

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 26

Periddico Oficial No. 65 anexo

15 de Agosto de 1990

Reformado:

Decreto No. 447
Periddico Oficial No. 123
11 de Octubre del 2001
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley de Informacion Geogréfica y Estadistica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 117

Periodico Oficial No. 30

13 de Abril de 1994

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas.
Decreto No. 415

Periddico Oficial No. 104

30 de Diciembre de 1995

y sus reformas

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

Periddico Oficial No. 15

19 de Febrero de 1997

Reformado:

Decreto No. 559
Periddico Oficial No. 3
7 de Enero del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. 878
Periddico Oficial No. 33
15 de Marzo del 2007

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Decreto No. 67
Periédico Oficial No. 85
23 de Octubre de 1999

y sus reformas

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

Periddico Oficial No. 67

5 de Junio del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

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

Periddico Oficial No. 130

30 de Octubre del 2001

Reformado:

Decreto No. 13
Periddico Oficial No. 47
17 de Abril del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 610

Periddico Oficial No. 154

25 de Diciembre del 2001

y sus reformas

Ley de Gasto Publico.
Decreto No. 611
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. 78
Periddico Oficial No. 119
2 de Octubre del 2002

Reformado:
FE de Erratas
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Peri6dico Oficial No. 122
9 de Octubre del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-533
Periddico Oficial No. 73
20 de Junio del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley sobre el Régimen de Propiedad en Condominio de Bienes Inmuebles para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 335

Periodico Oficial No. 70

11 de Junio del 2003

Reformado:

Decreto No. 386
Periédico Oficial No. 137
13 de Noviembre del 2003

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 352

Periodico Oficial No. 101

21 de Agosto del 2003

Reformado:

Decreto No. LVIII-842
Periddico Oficial No. 110
14 de Septiembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-38
Periddico Oficial No. 122
12 de Octubre del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estado de
Tamaulipas.

Decreto No. 383

Periddico Oficial No. 134

6 de Noviembre del 2003

Reformado:

Fe de Erratas

Periddico Oficial No. 153
23 de Diciembre del 2003

Reformado:

Decreto No. LIX-550
Periddico Oficial No. 66
1 de Junio del 2006

Ley del Escudo de Armas y del Himno de Tamaulipas.
Decreto No. 93

Periddico Oficial No. 151

16 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-35
Periddico Oficial No. 106
6 de Septiembre del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200

Periddico Oficial No. 152

21 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-580
Peridédico Oficial No. 109
12 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-962
Periddico Oficial No. 101
22 de Agosto del 2007

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. LVIII-1144
Periédico Oficial No. 156
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Proteccion Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-858

Periodico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-39
Periddico Oficial No. 122
12 de Octubre del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-586
Periédico Oficial No. 127
24 de Octubre del 2006

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143

Periédico Oficial No. 4

11 de Enero del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley para el Desarrollo Econémico y la Competitividad del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX -94

Periddico Oficial No. 141

24 de Noviembre del 2005

Ley de Aguas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX - 522

Periddico Oficial No. 20

15 de Febrero del 2006

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531

Periodico Oficial No. 56

10 de Mayo del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958

Periodico Oficial No. 81

5 de Julio del 2007

Reformado:

Fe de Erratas
Periddico Oficial No. 92
1 de Agosto del 2007

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1089

Periddico Oficial Extraordinario No. 5

31 de Diciembre del 2007

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1090

Periddico Oficial Extraordinario No. 5

31 de Diciembre del 2007

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 381

Periddico Oficial No. 79

4 de Octubre de 1961

y sus reformas

Cdédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. 7
Periédico Oficial No. 10 Anexo
4 de Febrero de 1984

y sus reformas

Cdédigo Penal para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. 410
Periddico Oficial No. 102 anexo
20 de Diciembre de 1986

y sus reformas

Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 441

Periddico Oficial No. 3 Anexo

10 de Enero de 1987

y sus reformas
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 463

Periodico Oficial No. 5 anexo

17 de Enero de 1987

y sus reformas

Reglamento de la Junta Central de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 10
3 de Febrero de 1932

Reglamento de Construcciones para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial Anexo al alcance No. 8
27 de Enero de 1979

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas (COPLADET).
Periddico Oficial No. 60
29 de Julio de 1981

Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Pablica del
Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 73 Anexo

11 de Septiembre de 1993

Reglamento Interior del Comité de Simplificacién y Modernizacion Administrativa para las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Estatal.

Periddico Oficial No. 17

26 de Febrero de 1994

Reglamento del Programa "Escuela para Padres".
Periodico Oficial No. 42
16 de Mayo del 2000

Reglamento de Inspeccién para el Estado de Tamaulipas y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la
Legislacién Laboral.

Periddico Oficial No. 113

26 de Octubre del 2000

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

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tamaulipas.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de Proteccion para los No Fumadores en el Estado de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.

SIN
3 de Septiembre del 2003

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

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

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Comité Administrador del Programa de Construccion
de Escuelas en Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 35 Anexo

2 de Mayo de 1998

Acuerdo por el que se crea la Comisién para la Licitacion de Obras Publicas, Organismo Auxilio de la
Administracién Publica Estatal.

Periddico Oficial No. 37

8 de Mayo de 1999

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

Acuerdo mediante el cual se crea la Comision de Obras Publicas del CAPCE Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 94
13 de Septiembre del 2000
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:
Periédico Oficial No. 117
27 de Septiembre del 2001

Acuerdo mediante el cual se publica el Padron de Contratistas de Obras Publicas del Estado de
Tamaulipas y el Acuerdo del Padrén de proveedores de la Administracién Publica Estatal.
Periddico Estatal No. 61

21 de Mayo del 2002

Acuerdo Gubernamental sobre la designacién 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

Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.

Periodico Oficial No. 135

9 de Noviembre del 2006

Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 20

Periddico Oficial No. 33

25 de Abril de 1981

Reformado:

Decreto No. 12
Periddico Oficial No. 17
27 de Febrero de 1993

Decreto del Ejecutivo Estatal mediante el cual se crea la Unidad de Previsién 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

Decreto mediante el cual se crea la Direccion General del Trabajo y Prevision Social.
Periodico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001

Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.
Periodico Oficial No. 15
3 de Febrero del 2005

Decreto mediante el cual se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas para el ejercicio
fiscal 2010.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Decreto No. LX- 1007
Periédico Oficial No. 151
17 de Diciembre del 2010

Plan Estatal de Desarrollo.

Periddico Oficial No. 61
24 de Mayo del 2005

Punto de Acuerdo No. LIX-178, mediante el cual se autoriza a la Auditoria Superior del Estado para que
suscriba con la Auditoria Superior de la Federacion de la Camara de Diputados del H. Congreso de la
Unién, un Convenio de Coordinacién y Colaboracion para la Fiscalizacion de los Recursos Federales
ejercidos por las Entidades Federativas, los Municipios y Particulares, transferidos al Gobierno de
Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 148

12 de Diciembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO FEDERAL:

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

Ley de Amparo.

y sus reformas
Diario Oficial de la Federacion
10 de Enero de 1936

Ley Federal del Trabajo.
y sus reformas

Diario Oficial

1 de Abril de 1970

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
y sus reformas.

Diario Oficial

29 de Diciembre de 1976

Ley General de Deuda Publica.
Diario Oficial
31 de Diciembre de 1976

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
y sus reformas.

Diario Oficial

31 de Diciembre de 1976

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

Ley de Planeacion.
Diario Oficial
5 de Enero de 1983

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Diario Oficial
27 de Diciembre de 1983

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial
14 de Mayo de 1986
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Diario Oficial No. 2
4 de Enero del 2000

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
Diario Oficial
29 de Diciembre del 2000

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

Ley General de Bienes Nacionales
Diario Oficial No. 13
20 de Mayo del 2004

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006

Diario Oficial No. 17
24 de Enero del 2006

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial No. 14
20 de Agosto del 2001

Reformado:

Fe de Erratas

Diario Oficial

19 de Septiembre del 2001

Reglamento Interior de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

Diario Oficial No. 19
28 de Enero del 2004

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
Diario Oficial
30 de Mayo del 2001

Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

Diario Oficial No. 17
24 de Diciembre del 2002
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Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Educacién
Diario Oficial No. 10
15 de Enero del 2003

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006.

Diario Oficial No. 16
22 de Diciembre del 2005
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

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 aplicacion 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 dotacion 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, administracion, 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
Direccién General;

1l 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;

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

VI Presentar a consideracion y, en su caso, aprobacién 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 pablico;

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

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



Perioédico Oficial Cd. Victoria, Tam., jueves 14 de octubre de 2010 Pagina 25

Area:

XI.

Xl

Xl

XV

XV

XVI

XVII

Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

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 actuacidon 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 evaluacidn 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, aprobacién de la Junta de Gobierno, los informes trimestrales y
anuales sobre el desempefio de las funciones del Instituto y hacerlos publicos en términos de la
iglesia de la legislacion aplicable;

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

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

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

Las demas 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: Diciembre 2009
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.

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 realizacién del producto e implantacién de procesos de seguimiento, medicion,
analisis y mejora.

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 GENERAL DEL ITIFE

Autorizando proyectos de ampliacion y mejoramiento de la infraestructura educativa

Vigilando el adecuado uso del presupuesto asignado por el ambito federal y estatal

Gestionando y administrando recursos

Estableciendo directrices y estrategias para la coordinacion, 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
m  Secretaria de Educacion m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Mayo 2007
Actualizacion: Diciembre 2009

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

ENLACE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

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.
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 direccién general.

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

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

Mantener coordinacién 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.

Disefiar las presentaciones, visual, documentales u otras, para la direccién general de las acciones
realizadas por el 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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DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y ENLACE

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

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

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

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

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

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 ejecucion y dar seguimiento al programa anual de obra autorizado.

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

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

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

Integrar la informacién 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.

Establecer las normas y lineamientos para cumplir con los programas de construccién 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 construccién 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 planeacion, proyecto,
presupuestacion y ejecucion de los programas de obra autorizados.

Coordinar los procesos de licitacibn de obra desde la elaboracion hasta la emision del fallo
correspondiente.
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Area:

Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Diciembre 2009

DIRECCION TECNICA

Especificas:

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

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

Aprobar el inicio del proceso de ejecucion 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 Administrativa.

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,
rehabilitacion y suministros en escuelas, con la participacion de la entidad, contratista, comision de
seguimiento y evaluacion, autoridad escolar y Contraloria Gubernamental para formalizar la
entrega-recepcion.

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

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

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

Participar en la integracion 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.

Fungir como integrante del Comité de Calidad del Sistema ISO 9001:2000, teniendo como
responsabilidad mantener el Sistema de Administracion de Calidad en lo referente a la provision de
recursos, planificacién para la realizacién del producto e implantacién de procesos de seguimiento,
medicién, analisis y mejora.

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 econémica de licitaciones y concursos de obra.

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

| 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 = Direccion Administrativa m Solicitar recursos y coordinar acciones Diaria

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

N ® Unidad de Informatica ® Mantener en buenas condiciones el equipo y sistemas Periodica
A computacionales

s = Direccién Juridica m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

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

NORTE

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Intervenir con las areas del organismo para llevar a cabo la ejecucion 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 legislacién vigente

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente 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 conservacién vy
mantenimiento de los inmuebles escolares.

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

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

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 modifiquen los contratos de obra y
vigilar el cumplimiento de estos.

Vigilar que las obras se realicen de acuerdo a la programacién 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 funcién de lo existente ejecutado y revisién de las
estimaciones.

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

Integrar los informes de avances fisicos de las obras en ejecucién y resultados de las visitas efectuadas a
las mismas, para conocimiento de la Direcciébn General y éareas 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 proposito de que sea integrado a las demas areas y se dé tramite a
la instancia correspondiente.
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

Area:
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION ZONA NORTE

Especificas:

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 realizaciéon de eventos, otorgando el apoyo logistico y de
servicios que las mismas soliciten, en el ambito de competencia.

Coordinar las actividades de implementacién, mejoramiento y mantenimiento del proceso de supervision
involucrado en el Sistema de Calidad 1SO 9001:2000 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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AREA:
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION ZONA NORTE
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 solucién de problemas técnicos en las obras
RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
E m  Direccion General m Recibir instrucciones Permanente
R " 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 dictamenes técnicos que fundamenten la elaboracion de Periddica
convenios, rescisiones de contrato y reclamaciones sobre calidad
de obra
®  Departamento de Costos y Presupuestos m Verificar la integracién del catalogo de conceptos de obra Permanente
m  Departamento de Proyectos m Verificar la integracion del proyecto ejecutivo Permanente
®  Unidad de Contabilidad m Llevar control financiero de la obra Periédica
m  Unidad de Informéatica ® Mantener en buenas condiciones el equipo y sistemas Periodica
computacionales
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
¥ m Areas diversas de la Secretaria de Educacién  m Verificar obras en ejecucion detectando irregularidades Periddica
E Contraloria Gubernamental m Supervisar obra y participar en entrega recepcion de la misma Variable
R Instituto Nacional de Infraestructura Fisica m Hacer tramites para seguimiento de obras del FONDEN Federal y Periodica
N Educativa aplicacion de normatividad
'g m BANOBRAS delegacion Victoria m Tramitar estimaciones para su pago de obras del FONDEN estatal Periddica

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Arquitectura o ingenieria civil

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Construccion, metodologia de la supervision,

integracion de documentos, logistica, obra publica,

procesos de calidad, toma de decisiones

Puesto 6 Area

Residencia de obras
Supervision de obras

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

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
2 afios
3 afios
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

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

SUR

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Intervenir con las areas del organismo para llevar a cabo la ejecucion 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 legislacién vigente

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente 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 conservacién vy
mantenimiento de los inmuebles escolares.

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.

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

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 modifiquen los contratos de obra y
vigilar el cumplimiento de estos.

Vigilar que las obras se realicen de acuerdo a la programacién 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 funcién de lo existente ejecutado y revisién de las
estimaciones.

Verificar la conclusiéon de las obras ejecutadas a través del organismo en el Estado en materia de
construccion, rehabilitacién y suministros en escuelas, con la participacién de la entidad, contratista,
comision de seguimiento y evaluacion, autoridad escolar y Contraloria Gubernamental para formalizar la
entrega-recepcion.

Integrar los informes de avances fisicos de las obras en ejecucién y resultados de las visitas efectuadas a
las mismas, para conocimiento de la Direcciébn General y éareas 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 de tramite a
la instancia correspondiente.
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

Area:
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION ZONA SUR

Especificas:

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 realizaciéon de eventos, otorgando el apoyo logistico y de
servicios que las mismas soliciten, en el ambito de competencia.

Coordinar las actividades de implementacién, mejoramiento y mantenimiento del proceso de supervision
involucrado en el Sistema de Calidad 1SO 9001:2000 del Organismo.

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

Informar permanentemente al &rea 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:
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION ZONA SUR

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 solucién de problemas técnicos en las obras

RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General ®m Recibir instrucciones Permanente
T w Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento de 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 ®  Direccion Juridica m Elaborar dictamenes técnicos que fundamenten la formulacion de Periddica
convenios de rescisiones de contrato y reclamaciones sobre
calidad de obra.
®  Departamento de Costos y Presupuestos m Verificar la integracién del catalogo de conceptos de obra Permanente
m  Departamento de Proyectos m Verificar la integracion del proyecto ejecutivo Permanente
®  Unidad Contabilidad m Llevar control financiero de la obra Periédica
m  Unidad de Informéatica ® Mantener en buenas condiciones el equipo y sistemas Periodica
computacionales
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
¥ m Areas diversas de la Secretaria de Educacién  m Verificar obras en ejecucion detectando irregularidades Periddica
E Contraloria Gubernamental m Supervisar obra y participar en entrega recepcion de la misma Variable
R Instituto Nacional de Infraestructura Fisica m Hacer tramites para seguimiento de obras del FONDEN Federal y Periodica
N Educativa aplicacion de normatividad
'g m BANOBRAS delegacion Victoria m Tramitar estimaciones para su pago de obras del FONDEN estatal Periddica

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Arquitectura o ingenieria civil

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Construccion, metodologia de la supervision,

integracion de documentos, logistica, obra publica,

procesos de calidad, toma de decisiones

Puesto 6 Area

Residencia de obras
Supervision de obras

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

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
2 afios
3 afios
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

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

PRESUPUESTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Integrar la informacion 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 periddicamente 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.

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

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

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

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

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

Coordinar las actividades de implementacion, mejoramiento y mantenimiento del proceso de costos y
presupuestos involucrado en el Sistema de Calidad 1SO 9001:2000 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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DEPARTAMENTO DE COSTOS Y PRESUPUESTOS

m Obteniendo presupuestos de obra relativos a la infraestuctura educativa
m Investigando y manteniendo actualizado el catdlogo 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  Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m Areas diversas del organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

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

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Basica:
Recepcionar las propuestas de inversion de la Secretaria de Educacion 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

propésito 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 inversion.

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 Planeaciéon y Desarrollo Regional de la Educacién y la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion en Tamaulipas e
instancias correspondientes, para la integracién y seguimiento de programas de obra.

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

Constatar la ubicacién 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 analisis entre el programa operativo anual, presupuestos y resultado
de concursos e informar a la Direccidon 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 Basico y aquellos que
se convengan entre el Estado y la Federacién, con la participacion de las areas involucradas en el ambito
de su competencia.

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 @mbito de competencia.
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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Diciembre 2009
Area:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Especificas:

Coordinar las actividades de implementacion, mejoramiento y mantenimiento del proceso de planeacion
involucrado en el Sistema de Calidad 1SO 9001:2000 del organismo.

Informar permanentemente al &rea 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 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  Direccién Técnica ® Acodar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
= Areas del ITIFE m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DIRECCION TECNICA
Direccion 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 periddicamente 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 construccién de escuelas en el Estado, principalmente en zonas
consideradas como prioritarias.

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

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

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 construccién de espacios educativos,
considerando todos los niveles de educacion en el Estado.

Realizar los planos arquitecténicos de los proyectos ejecutivos para la construcciéon 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.

Coordinar las actividades de implementacion, mejoramiento y mantenimiento del proceso de proyectos
involucrados en el Sistema de Calidad ISO 9001:2000 del organismo.

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 ambito
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.
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

Area:
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Especificas:

Realizar las demas funciones que en el ambito 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 construccion 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  Direccién Técnica m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Areas diversas del Organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

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

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

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 de los eventos programados.

Integrar en el ambito de competencia, el anteproyecto de presupuesto anual del organismo, en
coordinacion 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 aplicacién y cumplimiento de las normas, lineamientos y controles en materia de
administracion de recursos, asi como proponer criterios para el 6ptimo aprovechamiento del gasto.

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

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

Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad vigente, verificando periddicamente 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 realizacién de
eventos, otorgando los recursos logisticos y de servicios que las mismas soliciten.

Intervenir en la licitacion de la obra pulblica y suministros atendiendo en su caso, los sistemas
COMPRANET estatal y federal, asi como la legislacién vigente, manteniendo la coordinaciéon y
comunicacién correspondiente con las areas de la Contraloria Gubernamental, Secretaria de la Funcion
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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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Diciembre 2009
Area:
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Especificas:

Administrar los recursos computacionales e informaticos del organismo.

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 participacién de las areas involucradas,
en el ambito de competencia.

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

Presentar oportunamente al Director General la solventacién 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 integracion 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.
Intervenir en los procesos de entrega-recepcion del organismo en base a la ley en la materia vigente.
Fungir como integrante del Comité de Gestion de la Calidad del Sistema ISO 9001:2000.

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 tramite de los movimientos de personal del organismo

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = 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 coordinacion en materia de informacion publica Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

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

HUMANOS Y MATERIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

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 periddicamente del
cumplimiento del mismo.

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

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 administracién necesario asi como obtener los servicios
que requiere el organismo.

Coordinar el tramite de los nombramientos, ascensos, renuncias, bajas, cambios de adscripcion,
comisiones, licencias, suplencias, control de ndémina, pago de sueldos, vacaciones, estimulos y
documentos de identificacion 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.

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

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 que 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 Direccién 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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Elaboraciéon: Marzo 2006

Actualizacion: Diciembre 2009
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
que las mismas soliciten, en el &mbito de su competencia.

Fungir como integrante del Comité de Gestion de la Calidad del Sistema ISO 9001:2000.

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 RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

m Controlando el ejercicio del gasto presupuestal
m Vigilando el seguimiento y actualizacién 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
m  Direccion General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
= Areas del Organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

Area: ) ) Area superior inmediata:
DIRECCION JURIDICA DIRECCION GENERAL DEL ITIFE
Direccion General: Direccion: Direccion:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION JURIDICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Vigilar la aplicacion y el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y reglamentarias en los procesos
de licitacién, 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.

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

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

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.

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 demas 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.
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Elaboraciéon: Marzo 2006
Actualizacion: Diciembre 2009

Area:
DIRECCION JURIDICA

Especificas:

Participar como secretario del subcomité y de la subcomision para la contratacion y licitacion de obra
publica y servicios relacionados con las mismas.

Fungir como responsable de la unidad de informacion publica.

Integrar custodiar y administrar los expedientes unitarios de obra.

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

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

I.- Formular y enviar con la debida anticipacion a los integrantes de la Junta de Gobierno, el orden del dia
y la convocatoria a la celebracion de sesiones;

Il.- Elaborar el calendario de sesiones de la Junta de Gobierno y someterlo a la consideraciéon de sus
miembros;

lll.- 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;

IV.- Revisar el proyecto de acta de la sesidn anterior, tomando en cuenta los comentarios de los
miembros de la Junta de Gobierno, a fin de incorporarlos en el documento definitivo;

V.- 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;

VI.- Firmar las actas y constancias necesarias que se deriven de las sesiones de la Junta de Gobierno;
VII.- Integrar y custodiar el archivo de la Junta de Gobierno; y
VIII.- Las demas que le sefiale la ley, el Estatuto Organico o la Junta de Gobierno.

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

Participando en el subcomité y subcomision de obras publicas.

Asesorando en materia juridica a las diversas areas del organismo.

Interviniendo en la elaboracién de contratos, convenios y acuerdos de colaboracion que suscriba el organismo.
Revisando y actualizando el marco juridico de actuacion del organismo.

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccién General m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Direccion Administrativa m Brindar asesoria y asistencia legal Variable
m  Direccién Técnica m Asesorar en el cumplimiento a la Ley de Obras Publicas y Permanente

Servicios Relacionados con las mismas, respecto del proceso de
contratacion de las mismas obras y en el seguimiento de las
obligaciones derivadas de los procesos de contratacion

m  Diversas areas del organismo m Proporcionar asesoria juridica Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Noviembre 2008
Actualizacion: Diciembre 2009

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y DIRECCION JURIDICA
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL ITIFE DIRECCION JURIDICA DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

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 periddicamente 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 reclamacién de fianzas y seguros.

Revisar normativamente los modelos de los contratos y convenios que deban aplicarse en los diversos
procedimientos de licitacion y adjudicacién, para proponer su actualizacion ante el subcomité y la
subcomisién para la contratacién de obra publica y servicios relacionados con las mismas y/o promover la
aplicacion especifica de la legislacién 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 legislacién y normatividad aplicable.

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

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.

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.
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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  Direccién Juridica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Demas areas del organismo m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Enero 2010
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION Y DIRECCION JURIDICA
CONTRATACION
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TAMAULIPECO DE DIRECCION JURIDICA DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION Y
INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA CONTRATACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Formular los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas que celebre el instituto y los
convenios de ellos derivados, asi como la certificacion de la infraestructura fisica educativa.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente 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 ejecucién
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 informacion 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 Direccién Juridica.

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

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 CERTIFICACION Y CONTRATACION

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

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién Juridica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion Técnica ® ntercambiar informacién conducente a la certificacion y  Permanente
E contratacién

E ®  Departemento de Normatividad y ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

A Procedimientos Administrativos

s ® Instituciones de fianzas y seguros m Verificar y confirmar las garantias otorgadas para la formalizacion Permanente

de los contratos

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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