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l INTRODUCCION

E! Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, debe distinguirse en la Administracion
Publica Estatal, por su buen funcionamiento altamente calificado, en su servicio, organizacion
y profesionalizacion que satisfaga no solo las aspiraciones de desarroflo de los usuarios, sino
también en sus areas de recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales,

para ello es necesario conocer las funciones y responsabilidades de cada puesto.



PERIODICO OFICIAL 29 DE AGOSTO DE 2009

Es por ello que entre los elementos mas eficaces en las tomas de decisiones en la
administracion, destacan los manuales administrativos, el cual facilita el aprendizaje de Ia
organizacion por una parte y por otra proporciona la orientacién precisa que requieren los
servidores publicos para que ofrezcan un servicio de calidad a la poblacion en general.

El Manual de Organizacion del INJUDET, es una herramienta que establece un orden en la
estructura, que funcionard como gula y orientacion, facilitando con ello el cumplimiento
eficiente de las funciones adecuadas de las actividades de los servidores publicos en la
planeacion, organizacion, direccion y control de cada area, con la unica finalidad de cumplir
con el objetivo, meta y vision del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, ya que
este Instituto esta comprometido a impulsar las acciones necesarias para hacer que los
jovenes de Tabasco encaucen sus energias_en actividades productivas y que el deporte en
nuestra entidad sea una practica cotidiana y ampliamente exténdida entre los tabasquenos

de todas las edades y condiciones sociales.

Il OBJETIVO DEL MANUAL
Contar con un instrumento o herramienta de consulta permanente que permita al personal
del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, conocer informacion confiable y

suficiente acerca de los alcances, atribuciones, funciones y niveles de responsabilidad del

personal del mismo.

Es un documento de observancia general y consuita permanente para:
e Mandos medios y superiores.

Personal de Confianza.

Trabajadores de enlace y sindicalizados.

Personal de nuevo ingreso.
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lll.  ANTECEDENTES HISTORICOS

El deporte nacional tiene su origen en los juegos autoctonos que practicaban las culturas
precolombinas, por lo que podemos decir que México tiene “Cultura deportiva de origen”;
hablar de las raices y la historia del deporte nacional es tener presenté el “juego de pelota”
como una practica ritual, ligada al culto y la religion; bajo este precepto la cultura fisica, los
juegos y el deporte en Tabasco, fueron un rasgo cultural que compartieron los pueblos del
Meéxico antiguo, fomentando la carrera de Juk y el juego de Corozo.

México fue de los primeros paises en introducir el concepto de cultura fisica en el marco del
Sistema Educativo Nacional, desde 1856 la asignatura de cultura fisica formaba parte del
plan de estudios en las escuelas secundarias; y en 1917 se sustituye por la clase de deporte
y posteriormente por educacion fisica. En 1923 surge el Comité Olimpico Mexicano para

participar en los juegos olimpicos.

Bajo la administracion del Lic. Tomas Garrido Canabal en 1930, surge la Direccion General
de Educacion Fisica, Estética y Extension Cultural, encargada de coordinar los juegos
deportivos, bola voleada y canasta. También impulsé la construccion de canchas-parque en
la Ciudad de Villahermosa, de las colonias Atasta de Serra, del Aguila, del Bloque de
Jévenes Revolucionarios, Florida, Jesus Garcia, Santiago Caparroso y Campo de la

Exposicion.

El gobierno del Lic. Francisco Trujillo Gurria, dio atencién especial al desarrollo deportivo de
* los municipios, en 1939 fomentd las disciplinas del basquetbol, béisbol, ciclismo, futbol

soccer, patines sobre ruedas y remo.

En la década de los 40’, se fortalecieron los mecanismos de coordinacién entre los clubes y
escuelas para organizar y fomentar ligas de bésquétbol, béisbol y voleibol, de acﬁerdo a los
lineamientos emitidos por la Federacion Deportiva Mexicana; ademas nuestro Estado fue
designado por la Confederacion Deportiva Mexicana, como sede nacional para organizar y

desarrollar el Campeonato Nacional de Basquetbol.

En los afos 50' se integro el Primer Patronato de Accion Deportiva, conformado por el
Gobierno del Estado, clubes y organizaciones juveniles, fomentandose la educacion fisiqa :

para combatir el alcoholismo; también se fortalecieron los trabajos de rehabilitacion y
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mantenimiento al Parque Deportivo “Unidad Nacional”, hoy Ciudad Deportiva. En 1954 se
inauguré el Parque de Béisbol “Ricardo Castro Flores” (el Ricardito), con el Primer
Campeohato Estatal de .Béisbol; y el 16 de septiembre de ese afo, se inaugura el Parque
Recreativo “Lazaro Cardenas del Rio" de la colonia Atasta de Serra, con una cancha de

basquetbol que lleva el nombre de “Pablo Garcia Avalos”.

En la Administracién del Lic. Carlos Alberto Madrazo Becerra, se logra un repunte deportivo
ante los demas Estados de la Republica Mexicana, ya que el 17 de abril de 1960, el
Presidente de la Republica, Lic. Adolfo Lopez Mateos, inauguré la Plaza de la Juventud,
primera etapa de la Ciudad Deportiva. Al afio siguiente, se pone en funcionamiento el Palacio
de los Deportes con espacios para basquetbol, box, judo, lucha libre, salén de boliche,

voleibol y cafeteria.

Para 1963 se finaliza el proyecto de la Ciudad Deportiva, con la inauguracién del parque
infantil, las canchas de voleibol, futbol soccer, pista de go-karts, pista exterior para
automoviles, jardines, estacionamiento, la Alberca Olimpica y la plaza principal; al siguiente
afio, se impulsa la construccion del ferrocarril infantil y las canchas de tenis y de frontén en

ese recinto deportivo.

El 27 de febrero de 1964, se inaugura el Parque Centenario de Béisbol; el 16 de septiembre
de ese mimo afno, el Lienzo Charro de Villahermosa; y el 6 de octubre, se pone en
funcionamiento el Estadio Olimpico de Futbol, con el juego entre los equipos del “América” y
el “Guadalajara”. También se construyd la Escuela Regional de Educacién Fisica; y por
primera vez, la entidad participa en un campeonato de Béisbol profesional en la Liga del

Sureste.

Durante el periodo de Mario Trujillo Garcia (1971-1976), la Federacion Deportiva Mexicana
cre6 en 1971, el Instituto de la Juventud (INJUVE) para dar mayor empuje al deporte
nacional; paralelo en la entidad, nace la Casa de la Juventud. Y para 1976 se promueve y
difunde en el Estado, las disciplinas deportivas y recreativas de ajedrez, baile, dibujo y

pintura.

En la administracion del Ing. Leandro Rovirosa Wade (1977-1982), por decreto constitucional
se constituye el Consejo Nacional de Recursos para la Atencion de la Juventud (CREA);
asimismo, se participa por primera vez en la Liga Mexicana de Béisbol con el equipo

Plataneros de Tabasco, y en el Basquetbol profesional con el equipo Abejas Verdes en 1977.
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También dié impulso a la infraestructura deportiva estatal, en 1981 se construyeron e
inauguraron las unidades deportivas de los municipios de Balancan, Cardenas, Centla,
Cunduacan, Emiliano Zapata, Jalapa, Nacajuca, Tacotalpa y Teapa, que incluian pista de
atletismo, campos de béisbol y futbol soccer, canchas de basquetbol y voleibol, asi como de
juegos infantiles. Al afio siguiente, se concluyen las unidades deportivas de Comalcalco,
Huimanguillo, Jalpa de Méndez, Paraiso, Macuspana, y Tenosique; y la de Jonuta en 1983.

Con el Lic. Enrique Gonzalez Pedrero (1983-1987), se construyo en el Parque la Choca, un
gimnasio equipado con una superficie de 2,400 m? actualmente Centro de Alto Rendimiento
(CARD); asimismo, se puso en funcionamiento el Gimnasio “Ateneo” en la Ciudad de
Villahermosa. Para fines de 1987, el Estado contaba con 187 Centros Integradores
distribuidos en los 17 municipios, con la infraestructura deportiva debidamente equipadas con

espacios deportivos y de recreacion.

El 13 de diciembre de 1988 por decreto constitucional, se crea la Comision Nacional del
Deporte (CONADE), como 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica,
con la responsabilidad de promover y fomentar el deporte y la cultura fisica, y atender las
funciones que tenia el Consejo Nacional de Recursos para la Atencion de la Juventud
(CREA); asi como de coordinarse con las autoridades federales y los gobiernos de los

estados, a fin de impulsar el desarrollo del deporte.

Por su parte el Estado, aprovecha la coyuntura de la descentralizacion de los servicios
educafivos federales, y el 28 de marzo de 1989 bajo el mando del Lic. Salvador José Neme
Castillo, se crea el Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco (INJUDET) como é6rgano
publico desconcentrado de la Secretaria de Educacién, Cultura y Recreacion (SECUR); con
el objeto de proponer mecanismos y lograr el desarrollo de la juventud tabasqueda, y en el
mes de noviembre de ese mismo afo, se publica la Ley para el Fomento del Deporte en el

Estado de Tabasco.

La administracion del Lic. Roberto Madrazo Pintado (1995-2000), impulsé la construccién de
mas de 300 parques recreativo-deportivos en las diferentes localidades y comunidades de

los 17 municipios.

De esta manera, el INJUDET funciona hasta el afio 2002, cuando por decreto del Lic. Manuel

Andrade Diaz, Gobernador Constitucional del Estado, reforma la Ley Orgéanica del Poder
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Ejecutivo del Estado de Tabasco, con el objeto de lograr la mejor y adecuada integracion,
funcionamiento y distribucién en las estructuras y atribuciones de las dependencias de la
Administracion Publica; y el 22 de marzo de ese afio se publica dicha Ley, donde se crea la
Secretaria de Cultura Rec;eaci()n y Deporte, teniendo como érgano sectorizado al Instituto
del Deporte de Tabasco (INDETAB); y para dar cumplimiento a este mandato de la Ley
Organica, el 23 de octubre del mismo afno, se publica en el Periédico Oficial del Estado de
Tabasco, en el Suplemento 6523, el Acuerdo de creacion No. 19822, del Instituto del Deporte
de Tabasco, como Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretarfa de Cultura,
Recreacién y Deporte, Dependencia de la Administracion Publica Centralizada del Poder

Ejecutivo del Estado de Tabasco

Asimismo a principio del ano 2002 el Gobernador Constitucional del Estado de Tabasco, Lic.
Manuel Andrade Diaz, considerando que en Tabasco los jovenes representan casi el 37 por
ciento de la pobla‘cién y que constituyen un potencial que de ser estimulado y aprovechado
podria convertirse en la principal fuente de promocion del desarrolio Estatal, propone ante el
congreso del Estado las reformas administrativas conducentes para la creacion del Instituto
de la Juventud de Tabasco, con el objeto de que las politicas publicas respondan a los
intereses y aspiraciones legitimas de la poblacion juvenil, en funcion de las caracteristicas

propias de los grupos sociales a los cuales pertenezcan.

El 18 de Septiembre del 2002, es publicado el Acuerdo de Creacién del Instituto de la
. Juventud de Tabasco en el suplemento del periddico oficial del Estado de Tabasco con
numero 6264, como un 6rgano desconcentrado, adscrito administrativamente a la Secretaria

de Desarrollo Social y Medio Ambiente.

Tres anos después el 23 de Julio del 2005, dentro de la misma administracién se expide en
el suplemento 6561 del periodico oficial el reglamento Interior del Instituto de la Juventud de
Tabasco que tiene por objeto normar la estructura, organizacién, funcionamiento y

administracion de las unidades organicas que lo integran.

El 01 julio de 2006, se publica en el Periddico Oficial, Suplemento 6659, el Manual General
de Organizacion del Instituto del Deporte de Tabasco, con la finalidad de identificar la
estructura organica, asi como definir con claridad los objetivos y funciones que deben
cumplirse en el INDETAB.
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El 16 de diciembre de 2006, se publica en el Periddico Oficial, el Decreto No. 220,
-Suplemento 6707 C, en el cual el Lic. Manuel Andrade Diaz, Gobernador del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, decreta las adecuaciones, reformas, y derogaciones a la Ley de
Organica del Poder Ejecutivo del Estado, que tiene como finalidad de modernizar y aptualizar
a la administracion publica estatal, para propiciar el equilibrio de la estructura gubernamental
en base a las experiencias y necesidades que impone la sociedad para el mejor desarrolio y
ejecucion de las actividades, dando como resultado la creacién del Instituto de la Juventud y
el Deporte, y la Secretaria de Educacién coordinaria sectorialmente las actividades.

El Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, tiene su origen en el Acuerdo de
Creacion, emitido por el Poder ejecutivo y publicado en el Periédico Oficial del Estado No.
22122, Suplemento 6715B, el 13 de enero del 2007, siendo este Instituto que sustituiria en
sus funciones al Instituto de la Juventud del Estado y al Instituto del Deporte de Tabasco, con
la finalidad de poder fomentar las actividades deportivas y la convivencia en la Juventud
Tabasquena con un enfoque de conjunto y poder de una manera mas efectiva, apoyar a los

talentos que surjan en el Estado.

Este nuevo Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, es un 6rgano desconcentrado
de la Secretaria de Educacion, dotado de autonomia técnica y operativa, el cual administrara

el presupuesto que se le asigne para el cumplimiento de su objeto.

Con el proposito de encauzar dentro de un marco legal las actuaciones del Instituto de la
Juventud y el Deporte de Tabasco, el 10 de febrero del 2007, se publica en el Periddico
Oficial del Estado su Reglamento Interior, en el se establece la estructura y facultades

conferidas.

IV. MARCO JURIDICO
La base legal del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco se encuentra contenida

en:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5--1917, y sus reformas.

*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
P.O. 5-1IV-1919 y sus reformas
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LEYES

Ley de Planeacion.

D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas.

Ley General de Educacion.

D.O.F. 13-VHl-1993, y sus reformas.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

D.O.F. 4-VIIl-1994, y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

D.O.F. 24-11-2003.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico.
D. O. F. 4-1V-2000 vy sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 4-1-2000

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud

D. O. F. 6-1-1999

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 13-VI-2006

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D. O. F. 11-VI-2002 |

Ley Federal del Trabajo

D. O.F. 01-IV-1970.

Ley de Educacion del Estado de Tabasco.

P.O. 8-VII-1974, y sus reformas.

Ley de Reéponsabilidades de los Servidores Publicos.

P. O. 13-VII-1983 y sus reformas.

Ley Estatal de Planeacion.

P. O. 13-VII-1983 y sus reformas.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
P.O. 19-XI1-1987 y sus reformas.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
P. O. 31-1l-1990 vy sus reformas.
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Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

P. O. 22-111-2002 y sus reformas.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

P. O. 17-V-2003 y sus reformas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma.

P. O. 07-1V-2004 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
P. O. 27-IV-2005 y sus reformas.

 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Tabasco

P.O. 10-11-2007
Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco.
P. O. 29-111-2006 vy sus reformas.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

P.O. 7 JUNIO 2003 .

Reglamento Interior del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco
P.0. 10-11-2007

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo. Periddico Oficial del Gobierno
del Estado.

P.O. 10-XIi-2005.

ACUERDOS

Acuerdo de creacion del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco.
P. O. 13-111-2007

PLANES

O

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
Plan Estatal de Desarroillo 2007-2012

TRAS DISPOSICIONES

Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del
Estado de Tabasco.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno del
Estado de Tabasco
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* Manual de Entrega-Recepcion

* Manual de Programacién-Presupuestacion.

* Presupuesto de Egresos de la Federacion.

* Programa Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

V. ATRIBUCIONES
Acuerdo de creacién del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, publicado en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 13 enero de 2007.

Articulo 4.- Para el cumplimiento de su objeto, corresponderd al Instituto de la Juventud y el

Deporte de Tabasco.

I. Definir y ejecutar una politica estatal de la Juventud y el Deporte, adecuandola a las

caracteristicas de la region y la Entidad.

Il. Asesorar al Ejecutivo Estatal en la planeacion y ejecucion de las politicas y acciones
relacionadas con el deporte y la atencion a la Juventud, de conformidad con el Plan

Estatal de Desarrollo.

ill. Actuar como 6rgano de consulta y asesoria en las materias de su competencia, para
las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal y los sectores

social y privado cuando asi lo requieran.

IV. Promover coordinadamente con las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal y las autoridades municipales en el ambito de sus respectivas
competencias, las acciones encaminadas a mejorar la calidad de vida de la juventud,
asi como la promocién de espectaculos sociales, culturales y las acciones para el

desarrollo y promocion del deporte.

V. Representar al Ejecutivo Estatal en los grupos de trabajo que se formen para tratar
asuntos relacionados con las materias de su competencia, en que participen
autoridades federales, de otros Estados y de los municipios; asi como en las

reuniones en las que el Ejecutivo indique su participacion.
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VL.

VIt

VL.

Xl

VL.

Fomentar la practica del deporte y actitudes diversas que propicien la superacion
fisica, intelectual, cultural, profesional y econémica de la poblacién en general.

Promover los Sistemas Estatal y Municipal de Cultura Fisica y Deporte cuidando que
guarden correlaciéon con la Planeacion Nacional, para ejecutar de manera integral las

politicas en la materia.

Coordinar esfuerzos con los sectores publicos, privados y sociales para el fomento de
las diversas actividades que propicien la superacion de la juventud en el Estado y la

promocién del deporte para la poblacién en general.

Promover la creacion de clubes culturales y deportivos en el estado de Tabasco.
Impulsar y apoyar el desarrollo de las actividades diversas que propicien la superacion
de la juventud, asi como las deportivas y a los deportistas de alto rendimiento, que
participen en las diversas disciplinas y que representen a la Entidad a nivel nacional e

internacional.

Las demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del estado de Tabasco y

demas disposiciones aplicables que rigen las materias de su competencia.

MISION Y VISION

Misién

Impulsar a la juventud en forma integral a la practica deportiva a través de la aplicaciéon de

politicas publicas para elevar la calidad de vida de la sociedad.

Vision

Los Jovenes y la poblacion cuenten con espacios para la sana convivencia y la practica del

deporte logrando complementar su desarrollo fisico e intelectual para mejorar su calidad de

vida.
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Vil. OBJETIVO Y ESTRATEGIAS.
Objetivo

Impulsar la participacion plena y activa de los jovenes en la vida ciudadana y laboral.

Estrategias

v

Fortalecimiento de las capacidades de los jovenes para que sean protagonistas del
desarrollo de Tabasco.

Creacion de condiciones de equidad para los jovenes.

v Impulso a programas para la salud integral de los jovenes.

Vil

Promocion de la practica de las disciplinas deportivas, la recreacion y el
aprovechamiento del tiempo libre.

Reforzamiento del deporte de alto rendimiento mediante un sistema de entrenamiento
y de preparacion fisica profesional.

Fortalecimiento de las acciones de construcciéon, adecuacion y mantenimiento de

infraestructura deportiva.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccion General

1.0.1. Secretaria Particular
1.0.2. Unidad de Apoyo Ejecutivo
1.0.3. Unidad de Informacion y Comunicacion Social
1.0.3.1.1. Area de Fotografia y Video
1.0.3.2.2. Area de Procesamiento y Difusion de la Informacién
1.0.3.3.3. Area de Relaciones Publicas
1.0.4. Unidad de Infraestructura
1.0.4.1. Departamento de Proyectos y Apoyo Técnico
' 1.0.4.1.1 Area de Presupuestos y Precios Unitarios
1.0.4.2. Departamento de Mantenimiento a la Infraestructura Fisica
1.0.4.2.1. Area de Supervision de Obra
1.0.4.2.2. Area de Logistica
1.0.5. Unidad de Acceso a la Informacion
1.1, Direcciond ! te
1.1.1. Subdireccion de Alto Rendimiento, Planeacion y Evaluacion de
Programas Deportivos
1.1.1.1. Departamento de Deporte Selectivo
1.1.1.1.1. Area de Becas, Estimulos y Reconocimientos
1.1.1.1.2. Area de Capacitacién y Certificacion
1.1.1.1.3. Area de Atencién a Talentos Deportivos
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1.1.1.2. Departamento de Eventos Deportivos
1.1.1.2.1. Area de Asociaciones Deportivas
1.1.1.22Area de Deporte Competitvo y  Eventos
Especiales.
1.1.1:3. Departamento de Centro Estatal de Informacion y
Documentacion.
1.1.1.3.1. Area de Procesos de Informacion

1.1.2. Subdireccion de Promocién Deportiva

1.1.2.1. Departamento de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte
1.1.2.1.1. Area de Fisiatria
1.1.2.1.2. Area de Enfermeria

1.1.2.2. Departamento del Sistema Estatal del Deporte

~1.1.2.2.1. Area de Instalaciones y Material Deportivo

1.1.2.3. Departamento de Activacion Fisica, Deporte Escolar y Municipal

1.1.2.3.1. Area de Atencién a Promotores.

1.2. Direccién de Asesoria Juridica
1.2.1.1. Departamento de lo Contencioso Administrativo
~1.2.1.1.1. Area de Actas y Acuerdos
1.2.1.2. Departamento de Seguimiento y Tramites Juridicos

1.3. Direcciéon de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental
1.3.1. Subdireccion de Administracion y Planeacion
1.3.1.1. Departamento de Recursos Financieros
1.3.1.1.1. Area de Presupuesto, Programaciéon, control vy
Seguimiento Presupuestal
1.3.1.1.1.1. Area de Archivo
1.3.1.1.2. Area de Contabilidad y Cuenta Publica
1.3.1.1.2.1. Area de Tesoreria
1.3.1.1.2.2. Area de Caja
1.3.1.2. Departamento de Informatica, Sistemas y Soporte Técnico
1.3.1.2.1. Area de Soporte Técnico
1.3.1.3. Departamento de Planeacién
1.3.1.3.1. Area de Planeacion
1.3.2. Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
1.3.2.1. Departamento de Recursos Humanos
1.3.2.1.1. Area de Seleccion, Registro y Control del Personal
1.3.2.2. Departamento de Recursos Materiales
1.3.2.2.1. Area de Licitacion y Compras
1.3.2.2.2. Area de Almacén
1.3.2.3. Departamento de Servicios Generales
1.3.2.3.1. Area de Mantenimiento a Instalaciones Administrativas.

1.4. Direccidén de la Unidad Deportiva Olimpia XXI
1.4.1.1. Departamento de Control y Vigilancia
1.4.1.2. Departamento de Seguimiento y Control del Personal
1.4.1.3. Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
1.4.1.3.1 Area de Servicios Técnicos
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1.5. Direccion de Juventud
1.5.1. Subdireccién de Organizacién Juvenil
1.5.1.1. Departamento de Disefio Grafico
1.5.1.1.1 Area de Organizacién Juvenil
1.5.1.1.2 Area de Enlace y Empleo Juvenil
.0.1. Departamento de Bienestar a la Juventud
.0.2. Departamento de Asistencia y Formacion de Valores
1.5.0.2.1 Area de Gestién Social
1.5.2. Subdireccién de Estimulos de la Juventud
1.5.2.1. Departamento de Estimulos
1.5.2.1.1. Area de Estimulos a la Juventud
1.5.2.1.2. Area de Informacion Estratégica

1.5
1.5

IX. ORGANIGRAMA GENERAL DEL INJUDET

CHRE LN GRIERAL
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COMUNICACION SOCUL
DeRE IO DE CALIDAD PARA CDWRECCION OE ASESORIA JURIDICA ORECCION DE ADMINISTRACION, DWRECTION DE UNIBAD DEPORTIVA
EL DEPORTE CALEDAD £ INNOVACIOH CUIMPR XX} DIRECOION DE JUvENTUL
GUBERRAMENTAL
SUBDIRECCION OF
ALTO RENOMENTO, SUBOIRECCION OF
PLANEACIOH, ¥ SUBDIRE CCION OF SUBOIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION O SUBDIRECCION DE
EVALUAGION PROMOCION ADMIMISTRACION Y HUMANOS, ORGANZACION E5TMULOS
DE PROGRAMAS DEPORTIVA PLANEACION MATERIALES JUVERR OE LA UVENTUD
DEPORTIVOS SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO CEPARTAMENTO OEPARTAMENTO OFPARTAME LT0
OF UE MEDICINA ¥ DELO OEPARTAMENTO DEPARTAMENTO AR ' . ) o DEPARTAMENTO
L4 CEPORTE H CENCIAS contenciose | |4 RECURSOS [ 06 L ey DEPARTAMENIC 111 menesmas DF ESTMULES
SELECTIVO APLICADAS ‘T ADMNISTRATIVO FINANCEROS RECURSOS VIGILANCIA DISERO GRAFICO A LA JUVENTUD
AL DEPORTE HUMAHOS * ~
DEPARTAMENTO CEPARTAMENTO DEPARTAMENTO CECARTAMENTO
D(DF;AERJEA::TE‘;JSTO DEL SISTEMA o€ o€ DEPARTAMENT) CEPARTAMENTO 3
o I H  ESTATALDEL L4 secumentoY H  wrormanca 4 of 4 DE SEGUMENTO L assTEnCa Y
TIVOS DEPORTE TRAMITES SISTEMAS Y RECURSOS ¥ CONTROL DE FORMACION [¥
JURKHCOS SOPORTE MATERIALES PERSONAL VALORES
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO .
CENTRO ESTATAL DE ACTIVACION DEPARTAMENTO CEPARTAMENTO DEPARTANENTO
H 06 H FISICA, DEPORTE 8 DE = o€ L wteamento
Jgﬁmff" y E‘m ALV PLANEACION SERVICIOS ¥ SERVICIOS
\CION GENERALES GENERALES
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X. OBJETIVOS Y FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
S B esh e Director General
1
Direccién General
Poder Ejecutivo del Estado
5 Direcciones 5 Unldades de

poyos, 1 Secretana, 1 chofer

¢ Unidades Administrativas del INJUDET e Tratar asuntos relacionados con la operacién, administracién y el

+ Las Dependencias Federales, Estatales, | «+ Hacer gestiones que permitan que los diversos programas vy
Municipales, Instituciones  Privadas, proyectos en materia de deporte y juventud del instituto se trabajen

Asociaciones Deportivas y Asociaciones de forma coordinada a nivel Federal, Estatal y Municipal.
de Juveniles etc.

|| DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear, organizar, coordinar, promover y evaluar los programas y acciones necesarias destmadas al desarrollo de Ia
Cultura Fisica, Deporte y de Juventud en el Estado de Tabasco, de acuerdo a los lineamientos del Plan Estatal de
Desarrollo, a fin de que la poblacidon tabasquefia alcance mayores niveles de bienestar y de salud, a través de la practica
s:stemét:ca de actlwdades fisucas recreatlvas y depomvas

Permanentes:

» Ejecutar la Politica Estatal en materia de juventud y deporte, que permita incorporar plenamente a la poblacion
al desarrolio del Estado, adecuando ésta a las caracteristicas de la region y de la entidad.

+ Promover y difundir coordinadamente con las dependencias y entidades de la administracion publica estatal, y
las autoridades municipales en el ambito de sus respectivas competencias, las acciones destinadas al desarrollo
de la juventud y promocién del deporte.

* Representar al Ejecutivo en materia de juventud y deporte, ante los gobiernos federales y municipales,
organizaciones privadas, sociales y organismos internacionales, asi como en foros, convenciones, encuentros y
demas reuniones en las que el Ejecutivo solicite su participacion.

+ Representar y realizar las actividades necesarias para la consecucién del objeto del INJUDET y el cumplimiento
de sus atribuciones.

» Presentar a consideracion del Titular del Poder Ejecutivo del Estado el proyecto de Reglamento Interior, los
Manuales de Organizacion, Procedimiento y servicios del INJUDET para su aprobacnén y expedicién; asi como
las demas disposiciones juridicas en materia de juventud y deporte.

» Presentar el Manual de organizacién procurandc que se mantenga debidamente actualizado, asi como remitirlo
a las autoridades correspondientes para su aprobacion y expedicion. Asimismo, dictar las medidas, acuerdos,
lineamientos, circulares y ordenes necesarias para el mejoramiento de las unidades administrativas a su cargo.

»  Conducir, vigilar y sancionar la instrumentacion, seguimiento y control de la operacién y funcionamiento de la
administracién en observancia y aplicacion de las disposiciones normativas que la regulan.

e Presentar al Secretario de Educacion la propuesta de los integrantes del Consejo Consultivo.

¢ Acordar los asuntos relevantes de su competencia con el Secretario de Educacion.

+ Determinar los lineamientos para la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales y fi'nancieros
con que cuente para el ejercicio de sus atribuciones, otorgados por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

« Establecer en congruencia con los programas y planes sectoriales, las politicas generales y prioridades a las -
que debera sujetarse el INJUDET, relativas a la administracion general del mismo.



18

PERIODICO OFICIAL 29 DE AGOSTO DE 2009

Autorizar los programas a corto, mediano y largo plazo a cargo del INJUDET, cuidando que guarden
congruencia con las politicas definidas por el Gobernador del Estado, asi como la Planeacion Estatal.

Coordinar la recabacion de informacion y elementos estadisticos relativos a las funciones sustantivas del
INJUDET, en base a esos datos, diagnosticar e informar periédicamente a la Secretaria de Educacion.

Establecer la coordinacién necesaria con la Coordinacién General de Desarrollo Social, para que por conducto
de las Unidades de Servicios Estatales se lleve a cabo la desconcentracion de los servicios que presta el
INJUDET a fin de brindar una mejor atencion a la poblacion.

Recibir el presupuesto asignado a la empresa de participacion estatal mayoritaria Espectaculos Deportivos de
Tabasco, S.A. de C.V., debiendo transferir tales recursos a la paraestatal en un plazo maximo de veinticuatro
horas, contados a partir de la su radicacion por parte de la Secretarfa de Administracion y Finanzas.

Conocer con oportunidad los avances programaticos, presupuestales y elementos estadisticos de las unidades
administrativas, que permita tomar decisiones y emitir con precision las directrices necesarias para el
cumplimiento cabal del objeto del INJUDET.

Establecer mecanismos de evaluacion de las funciones y programas sustantivos del INJUDET.

Promover el Sistema Estatal y Municipal de Cultura Fisica y Deporte, cuidando que guarden correlacion con el
Plan Nacional de Desarrolio y e/ Sistema Nacional del Deporte, para ejecutar de manera integral las politicas en
la materia deportiva.

Fomentar la practica del deporte y actitudes diversas para propiciar el desarrollo integral de la poblacién,
estableciendo politicas que imputsen la cultura fisica, intelectual, cultural, profesional y econémica, con una
clara orientacién social.

Coordinar esfuerzos con los sectores publico. privado y social para el fomento de las diversas actividades que
propicien la superacion de |a juventud en el Estado y la promocion del deporte para la poblacion en general.

Coordinar la promocion y difundir fa cultura, capacitacion y desarrollo del deporte a través de clinicas, estudios
e investigaciones.

Impulsar el desarrolio de Ias actividades deportivas, fisicas y recreativas.

Signar convenios, acuerdos, contratos o documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones de conformidad
con la legislacidbn y normatividad aplicable, asi como aquellos que sean sefalados por delegacién o le
corresponda por suplencia.

Coordinar y supervisar la integracion y funcionamiento de los Centros Deportivos Escolares y Municipales; asi
como de promover la creacién de clubes culturales y deportivos populares en el Estado de Tabasco.

Impulsar, generar y apoyar el desarroilo de las actividades diversas que propicien el esparcimiento y superacion
de la juventud, asi mismo apoyar a los deportistas tabasquefios de alto rendimiento en las diversas disciplinas,
para que representen a la Entidad a nivel Nacional e Internacional.

Proporcionar asesoria y consulta en materia de juventud y deporte a las dependencias, 6rganos y entidades
de la administracidén publica estatal y municipal, asi como a los sectores social y privado que asi lo requieran.

Desempeniar las comisiones y representaciones en materia de juventud y deporte, ante las Instancias Federales,
Estatales y Municipales, Organizaciones Privada, Sociales y Organismos Internacionales, asi como en las
demas reuniones en las que el Ejecutivo solicite su intervencién.

Otorgar audiencia a la ciudadania atendiendo a los planteamientos y solicitudes que se relacionen con las
atribuciones de su responsabilidad. '

Designar, remover, promover, estimular, sancionar y otorgar los nombramientos, licencias y remociones de 10s
servidores publicos, jerarquicamente inferiores, que laboren en el INJUDET.

Proporcionar las becas deportivas, académicas a los deportistas tabasquenos, jovenes destacados, atletas de
alto rendimiento, asi como a los deportistas con necesidades especiales e indigenas.

Otorgar apoyos y estimulos econémicos a las asociaciones estatales, club, equipos, talentos deportivos, y a las
dependencias de la Administracion Publica Estatal.

Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal administrativo y operativo, asi como de implementar
acciones de innovacion para la modernizaciérn y desarrollo de las funciones del INJUDET.

Dirigir y organizar los programas para la practica del deporte estudiantil, federado, popular, alto rendimiento y
medicina; asi como de la infraestructura fisica deportiva.
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e Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

¢ Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

Periédicas:

¢ Planear, programar, dirigir, vigilar, evaluar, y ejecutar las politicas en materia de deporte y juventud para un
adecuado funcionamiento del INJUDET.

* Autorizar la revision y en su caso, proponer adecuaciones a la estructura organica del instituto de la Juventud y
el Departe, para el fortalecimiento de las funciones sustantivas, asf como mantener actualizados los manuales
administrativos.

¢ Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:

¢ Asesorar al Ejecutivo Estatal en la planedcion, programacion y ejecucién de las politicas y acciones
relacionadas con el desarrollo del deporte y de atencién a ta Juventud, de conformidad con el Plan Estatal de

Desarrollo y el Programa Estatal de Juventud y Deporte.

e Asesorar en materia deportiva y de juventud a las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal y a las de la Municipal cuando los soliciten, asi como a las paraestatales y los sectores social y privado
cuando asi lo requieran.

iil) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
: T Licenciatura, carrera afin 0 experiencia en el ramo.

Administracién Publica, preferentemente de atenciéon a Jévenes y de
] Disciplinas Deportivas.

3 afios.

Profesionista, experiencia laboral, liderazgo, actitud de servicio,
responsable, organizado, habilidades politicas, conocimientos de
administracion publica y de atencién a la Juventud y Deporte.

) DATOS GENERALES _

5 P

o Secretaria
Rrond 2 .
3 Direccion General
7| Direccidn General

- I {227 9RQ 7

Con: Para:
e Secretario Particular y Unidades | « Recibir y tramitar correspondencia, asi como de dar a conocer lo
NJUDET. relacionado con su area.

3 4{‘

Con. Bara:

» Dependencias del Poder Ejecutivo del |« Recibir y tramitar la correspondencia y en un momento dado que lo
Estado, Asociaciones Deportivas, requiera el publico. canalizarlo con el secretario particular.

Poblacion en General
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Coadyuvar con la Direccién General a controlar la informacién administrativa que se genera en su area, en coordinacion
con la Secretaria Particular.

Permanentes:
« Elaborar la bitacora telefdnica.
» Realizar y recibir lamadas telefonicas.
e Sacar copia de la documentacion para integrar expedientes.

« Tramitar las peticiones que llegan a la Direccién General.

« Archivar toda la documentacion que se genera en la Direccién General y Secretaria Particular.

e Elaborar oficios, memorandum y circulares que emitan la,Direccion General y la Secretaria Particular.
e Atender a los usuarios de las oficinas administrativas de la Direccion General.

» Atender al publico en general que solicita audiencia con la Direccion General y Secretaria Particular

« Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Periédicas:
e Apoyar en la elaboracion de informacion de la Direccién General.
e Actualizar el Directorio de Servidores Publicos y Privados.
« Elaborar requerimiento de material de oficina.

¢ Solicitar el material de oficina al almacén general del INJUDET

Eventuales: .
+ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Direcciéon General o Secretario Particular.

FIC

ok

ACION DEL PUESTO:
D R e ;,g"ié,g%!

i) ESPEC)

)

| Carrera técnica o trunca )
Manejo de programas de computo, equipos de oficina y control de
informacion.

2 aftos.

Excelente actitud de servicio, organizado, responsable, excelente
presentacion, habilidad para redactar y tomar notas.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1Y DATOS GENERALES
LLou T Chofer

2

Direccion General

Direccién General

Ninguno

s

Con: — ' Y Para:
o EI _Director General y Secretario | ¢ Recibir instrucciones de los lugares a donde ira de acuerdo a la
Particular. agenda de trabajo del Director General

e

Con: ' T Para:
¢ No tiene * Notiene ]
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) DESCRIPCION DELPUESTO

Transportar al Director General, Secretario Particular y personal administrativo, a los lugares en donde se desarrolien
actividades propias del Instituto de la Juventud y Deporte de Tabasco.

Permanentes:

« Transportar al Director General y Secretario Particular, a las diversas actividades propias del INJUDET.

« Transportar al personal de la Direccién General, para la realizacion de tramites administrativos ante las diversas
Dependencias del Poder Ejecutivo.

¢ Entregar la documentacién que se genera en la Direccion General y Secretaria Particular a las diferentes
Dependencias e instalaciones deportivas del INJUDET.

« Verificar el buen funcionamiento de los vehiculos asignados a la Direccién General.

¢ Desarrollar las demads funciones asignadas por su jefe inmediato.

Periédicas:

¢ Mantener semanalmente los vehiculos limpios y en buen estado.

Eventuales:

« Trasladar al Director General a los lugares de las reuniones extemporaneas en materia de deporte y juventud

Hl) ESPECIFICACION DEL PUESTO
e : #5% Estudios basicos y experiencia

{ Manejo de vehiculos.

; 2 afos.

) DATOS GENERALES

'] Secretaria Particular .
1

Direccion General

Direccion General

1 Jefe de area 1 Secretarla

Para:

¢ Direccion General, Unidades | ¢ Ser el enlace entre el Director General y coordinar las acciones de la
Admmlstratlvas del INJUDET Direccion General.

Con : Para:

¢ Titulares y Secretarios Particulares de | ¢ Ser el enlace y mantener una linea de comunicacion para
las diversas Dependencias Federales, desarrollar eficientemente y eficazmente las acciones de la Direccion
Eslalaies y Municipaies, insiiiuciones Generai

privadas y Asociaciones Deportivas y

Juveniles.
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) DESCRIPCION DEL PUESTO _

Apoyar al Director General en los asuntos relativos a la juventud y deporte, coordinadamente con los titulares de las
direcciones que mtegran al INJUDET.

' Permanentes:

¢ Atendery desar;ogar los asuntos que no requieran la intervencién directa del Director General.

o Organizar y controlar la audiencia, correspondencia, agenda y archivo del Titular del Instituto de la Juventud y
Deporte de Tabasco.

e Procurar la 6ptima organizacion eficiente de las giras de trabajo del Director General del INJUDET.

» Representar al Director General en las comisiones que éste le asigne, manteniéndolo adecuadamente
informado de los pormenores de su actividad.

e Llevar el seguimiento de los acuerdos, ¢rdenes y compromisos del Director General del INJUDET, con los
titulares de las unidades administrativas, informando a éste sobre sus avances y logros.

* Atender, gestionar y dar seguimiento a las demandas y quejas de los ciudadanos hagan llegar al Director
General.

 Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos encomendados a los titulares de las Unidades
Administrativas.

e Convocar a los Titulares de las Unidades Administrativas a reuniones de trabajo por indicaciones del Director
General.

o Observar ias disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

* Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen ias materias
de su competencia.

Periédicas:’

« Controlar todos los informes de las acciones realizadas semanalmente de las unidades administrativas, a fin de
que el Director General del INJUDET, tenga los elementos necesarios para la toma de decisiones.

¢ Informar periddicamente al Director General, respecto a las actividades realizadas por la Secretaria Particular.

« Ser el enlace entre el Director General y los titulares de las dependencias federales, estatales, municipales y
particulares que colaboran con el INJUDET, para la organizacion de audiencias y eventos.

« Hacer llegar al Director General, las solicitudes de audiencias de los servidores publicos que requieran tratar
algun asunto personal o de las actividades propias de su labor.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos mformes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales. v

Eventuales:

e Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director General del INJUDET, y dar seguimiento a los
acuerdos que se derivan de las mismas, asi como de su cumphmvento

B—

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
_ Preferentemente de atencion a jovenes y de disciplinas deportivas.
S 1 afio
L L Profesionista, experiencia laboral, liderazgo, actitud de servicio,
.| responsable, organizado, habilidades politicas, conocimientos de
- | administracion publica y de atencion a la Juventud y Deportes. ]

iii) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES
‘ Secretaria

1

Direccién General

Secretaria Particular

Supervisa:

Con' '
Secretario mcular

Con' R - Para:
e Secretarias de las diversas Direcciones | ¢ Tramitar correspondencia y gestionar los diversos asuntos que
del INJUDET. requiera el Secretario Particular

Permanentes:

¢ Recepcionar, turnar y tramitar los documentos a las diferentes Unidades Administrativas del INJUDET.
e Sacar copias y engargolar la documentacion para integrar expedientes.

 Tramitar las peticiones que llegan a la Direccion General y Secretaria Particular.

e Archivar toda la documentacion que se genera en la Direccion General y Secretaria Particular.

e Atender al piblico en general que solicita audiencia con fa Direccion General y Secretaria Particular.

e Realizar y recibir llamadas telefénicas.

e Enviar y recibir fax de las diferentes dependencias del poder ejecutivo, asi como también de organismos
privados y asociaciones deportivas.

Periddicas:
¢ Actualizar el Directorio de Servidores Publicos y Privados.
« Elaborar requerimiento de material de oficina.

» Solicitar el material de oficina al almacén general del INJUDET.

Eventuales:

¢ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director General o Secretario Particular.

lll ESPECIFICACION DEL PUESTO

Bachillerato. -

Manejo de programas de computo, equipos de oficina y control de |
informacion.

2 afios. ]

Exceiente actitud de servicio, organizada, responsabie, exceiente
presentacion, habilidad para redactar y tomar notas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l) DATOS GENERALES
R LR . " EX e

*Asistente ‘ o
1 :

Direccién General

Secretaria Particular

Con: ] o T "] Para:
o Director General y Secretario Particular e Apoyar en los tramites administrativos que se requieran en la
Secretarla Pamcular

No tiene

AT
Asistir a la secretaria particular en los asuntos relativos a la juventud y deporte, asi como también, dar seguimiento y
controlar la informacién administrativa que se genera en su érea.

Pénﬁaﬁéntes:
o« Coadyuvar con el Secretario Particular para llevar la agenda del Director General del instituto de la Juventud y ‘
Deporte de Tabasco.
o Coadyuvar con el Secretario Particular a elaborar Ia agenda semanal del Director General.
o Dar seguimiento a los asuntos pendientes de la Secretaria Particular.
e Elaborar y llevar ia bitacora telefonica.
» Realizar y recibir lamadas telefénicas.

e Sacar copia de la documentacién para integrar Ios expedientes relativos a los asuntos de la Secretaria
Particular.

o Archivar toda la documentacién que se genera en la Secretaria Particular.
e Elaborar oficios, memorandum, requerimientos, tarjetas informativas, informes y reportes.

e Llevar el control de entradas y salidas de los vehiculos de la Direccion General, asi como también del
combustible.

¢ Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Periddicas:

e Recopilar y elaborar el reporte mensual estadistico y grafico de peticiones que se entrega a la Direccion General
- del lnst:tuto de la Juventud y el Deporte del Estado de Tabasco.

. Rewsar el ingreso de la informacion del sistema de entrega — recepcion de la Direccion General

Eventuales:

+ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director General o Secretario Particular.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

o o s,y v v | Bachillerato. o e
Manejo de programas de computo, equipos de oficina y control de
informacion.
2 aios. - -
Excelente actitud de servicio, organizada, responsable, excelente
presentacion, habilidad para redactar y tomar notas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

¥ Unidad de Apoyo Ejecutivo
1

Direccion General
M Direccidn General

¢ Direccién General y Unidades | « Establecer acuerdos que permitan la operacion del mismo y notificar
Administrativa _ reuniones de trabajo con la Direccién
i i ntactps Exfernos: <2 o

o Las Dependencias Federales, Estatales, | ¢ Realizar las gestiones que permitan cumplir con los asuntos
Municipales, Instituciones  privadas, relacionados de juventud y deporte.
Asociaciones Deportivas y Asociaciones
de Juveniles etc.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO
SRR A EXEETRS g‘é 301 PRI s S5

Asesorar al Director General y colaborar en los asuntos relacionados con el Sistema Estatal del Deporte, asi como los

relativos al apoyo y desarrolio de la Juventud.

Permanentes:

s Asesorar al Director General y colaborar en los asuntos relacionados con el Sistema Estatal del Deporte, asi
como los relativos al apoyo y desarrollo de la juventud.

* Sugerir el desarrollo e implementacion de programas y actividades que sirvan de apoyo para el cumplimiento
cabal de los objetivos del INJUDET.

¢ Apoyar en la elaboracion e implementacion de estrategias aplicadas al desarroilo del deporte en la entidad.
« Presentar propuestas de los temas, asuntos o problemas que le asigne el Director General

« Establecer vinculo de cooperacién entre las unidades administrativas del INJUDET vy las instancias publicas y
privadas que puedan apoyar o facilitar el cumplimiento de los fines del INJUDET.

* Asistir al Director General en las subcomisiones, comités técnicos y grupos de trabajo que se establezcan para
la formulacién de proyectos y/o elaboracion de informes.

s Presentar dictamenes o propuestas sobre los asuntos de Juventud y deporte que le asigne el Director General
del INJUDET.

-+ Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Los demas que le atribuya la Ley de Cuitura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

Periddicas:

e Otorgar asesoria a las Direcciones de! INJUDET, en la elaboracién de estudios y proyectos de modernizacion
administrativa, cuando asi lo requieran.

* Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director General del INJUDET.

¢ Informar periddicamente al Director General del INJUDET, respecto a las actividades que competen a la Unidad
de Apoyo Ejecutivo.
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e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:
s Elaborar discursos de los diversos eventos a los que asiste el Director General.

e Atender y desempedar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el
Director General del INJUDET

i ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura, carrera afin o experiéncia en el ramo.

i Administracion publica, jévenes y de cultura fisica y deporte en general

3 aflos

Profesionista, experiencia laboral, liderazgo, actitud de servicio,
responsable, organizado, habilidades politicas, conocimientos de
administracién publica y de atencién a la Juventud y Deporte.

DESCRIPCION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES
: : 1 Secretaria

Direcciéon General

3 Unidad de Apoyo Ejecutivo

Ninguna

Con: : — ’Par\a“:

e Titular de la Unidad y Unidades |+ Recibir correspondencia, asi como de dar a conocer lo relacionado
Adm:mstratlvas del | NJUDET con su érea

Con: Par.

o Dependencias de! Poder Ejecutivo del | Rec»blrytramltar la correspondencia de la Unidad
Estado, Asociaciones Deportivas,

Poblacion en General

) DESCRIPCION DEL PUESTO ‘_
¥ o D ket [ ST A T A U

Coadyuvar con la Direccion General a controlar la informacién administrativa que se genera en su unidad, en
coordinacion con la Unidad de Apoyo Ejecutivo.

Permanentes:

. Elabdrar la bitédcora telefénica de la unidad.

¢ Realizar y recibir llamadas telefénicas de la unidad.

e Sacar copias de la documentacion para integrar expedientes de la unidad.

e Archivar toda la documentacion que se genera en la unidad.

»  Elaborar oficios, memorandum y circulares que emitan la Unidad de Apoyo Ejecutivo.
s Atender a los usuarios que lleguen a su unidad.

¢ Contestacion de peticiones que la ciudadania plantea.

¢ Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.
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Periédicas: |
¢ Actualizar el Directorio de los Servidores Publicos y Privados.
+ Elaborar requerimiento de material e oficina.

¢ Solicitar el material de oficina al almaceén general del INJUDET.

Eventuales:
o Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director General o Secretario Particular.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Bachillerato.
Manejo de programas de cémputo, equipos de oficina y control de
informacién.

UNIDAD DE INFORMACION Y COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE INFORMACION Y COMUNICACION

SOCIAL
SECRETARIA
ARFA DF
AREA DE PROCESAMIENTO Y AREA DE
FOTOGRAFIAY DIFUSION DE LA RELACIONES

VIDEO INFORMACION PUBLICAS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Unidad de Informacién y Comunicacion Social -

Direccién General
Direccién General
Jefes de ectos

Para.
o Director General de! INJUDET. o Coordinar la agenda de presentaciones, rueda de prensa Yy
entrevistas, proponer estrategias, informar sobre los trabajos en
materia, de Relaciones Publicas, Comunicacién Social e Imagen
Institucional.

¢ Unidades Administrativas del INJUDET

¢ Apoyar con toma de fotografia y archivos fotografico al area que lo
requiera
TEE S %

W et \;;",

LER L

Con: Para .

e Coordinacion General de Comunicacion | ¢ Informar a cerca de los eventos y programas que realice el
Social y Relaciones Publicas de! INJUDET. participar en asesorias que ayuden a la mejora de esta
Gobierno del Estado. Unidad.

e Medios de Comunicacion local. e Enviar invitacion, fotografias e informacion a los diferentes medios

de comunicacion a los eventos del INJUDET y asi promover y
difundir las actividades de este Instituto

o Area de Comunicacion Social de la | e Apoyo con fotografias y boletines de los Programas Federales al
Comisién Nacional de Cultura Fisica y area de Comunicacion Social de la CONADE.
Deporte (CONADE)

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

Organizar y dirigir las actividades de Relaciones Publicas, mantener contacto permanente con las dependencias del
Poder Ejecutivo Estatal, con los medios de comunicacién y con los sectores social y privado, proporcionar apoyo técnico
en la realizacion de eventos especiales, giras, entrevistas o conferencias asi como apoyar en actividades de caracter
deport:vo y juvenil, que permltan alcanzar los objetivos del INJUDET.

Permanentes:

o Coordinarse con la Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas de la gubernatura para
establecer los criterios y directrices a seguir para el correcto ejercicio de sus atribuciones.

o Organizar, dirigir y controlar las relaciones entre el INJUDET y los medios de difusion, conforme a los
lineamientos que establezcan el Director General.

s Proponer al Director General la estrategia de relaciones publicas, comunicacion social e imagen institucional,
para que una vez aprobada, se incorpore al programa y politica general de la Consejeria.

¢ Integrar, coordinar y mantener actualizado el banco de informacién y de imagenes de los eventos que organice y
en los que participe el INJUDET.

Promover y difundir entre los sectores pablico, social y pnvado asi como en los medios masivos de
comunicacidn los re es

4 ~N
municacion, los resultados de los programas y actividades d

j
i
f
* Integrar la agenda de presentaciones, rueda de prensa y entrevistas del Director General. ante los medios |
masivos de comunicacion. |

i

f

* Atender las necesidades de informacion de los medios de comunicacion, procurando garantizar una adecuada
coordinacion institucional entre los sectores.
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e Elaborar diariamente la sintesis informativa de prensa, radio y television, relativa a las actividades deportivas.
« Coadyuvar al fortalecimiento de la imagen publica del INJUDET.

s Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

+ Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte de! Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

Periddicas:

« Informar a la Coordinacion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Gobierno del Estado la agenda
tematica y agenda de riesgo semanal.

* Integrar ia agenda de presentaciones, rueda de prensa y entrevistas del Director General del INJUDET, entre
los medios de comunicacién.

¢ Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:

e Acreditar a los representantes de medios gue asisten a la Etapa Regional y Nacional de la Olimpiada cuando el
Estado es sede.

10} ESPECIFICACIONDELPUESTO

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

En medios comunicacién, relaciones publicas y redaccién.

4 1 afo

Facilidad de palabra, manejo de personal, ailto nivel de Relaciones
Publicas, actitud emprendedora, manejo de conflictos y capacidad para
"] tomar decisiones.

DESCRIPCION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES

%1 Secretaria

1

"I Direccién General

Unidad de Informacién y Comunicacidn Social

N:gguna
Paraf - _
e Las diferentes Unidades Administrativas | « Tramitar, recibir correspondencia y solicitar agenda de las

del INJUDET i} actlwdades de cada area.

: Para
¢ Medios de comunicacion y publico en | ¢ Atender llamadas, recibir correspondencua
general.
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Permanentes:

Atender las necesidades que el jefe inmediato demande.

Archivar los oficios que sean enviados y recibidos.

Archivar sintesis periodisticas y enviar copias a las Direcciones del INJUDET.

Solicitar la agenda semanal de las Unidades Administrativas que realizan las actividades del INJUDET.

Agendar todas las actividades en general de la Unidad de Informacién y Comunicacién Social como las
Entrevistas de Radio y TV, eventos de invitacidn del Director General.

Organizar la bitacora del equipo de sonido para las actividades que sea solicitado.
Recibir toda la documentacion det INJUDET que ilega a fa Unidad.

Entregar correspondencia en las areas que sea necesario.

Atender al publico en general que visita la Unidad de Informacién y Comunicacién Social.
Atender las llamadas telefonicas.

Tomar los recados para el Titular de la Unidad de Informacion y Comunicacion Social.

Periddicas

Apoyar en la sintesis y cubrir algunos eventos.

.

Eventuales:

Elaborar el mural periodistico y eventos generales.

W

<
of
Y

ESPECIFIACI()N DEL PUEST

O:

Mecanografa, carrera afin o experiencia en el ramo.

Secretariado.

Secretariado comercial,

Experiencia en secretariado minima de un afo, buena presentacion,
amabilidad y responsabilidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES _

Area de Fotografia y Video.

1

Direccion General

Unidad de Informacion y Comunicacion Social

_Ninguno

Con:

Para:

. ‘L'J"nidad:es Administrativas del INJUDET *__Apoyar con fotografia y video en caso de requeririo las Direcciones.

S Wy

Con:“
¢ Medios de Comunicacion local. ¢ Apoyo de fotografias.

Para:
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I1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Hacer las tomas de fotografias y videos en todos los eventos deportivos y de juventud organizados por el INJUDET y a
los que asiste ella director (a) general

Permanentes:
« Instalar el equipo de sonido en las actividades que éste sea requerido.
+ Ordenar las fotografias de forma sistematica por mes, afio y actividad para el control y archivo de la unidad.
» Supervisar que las fotos que se envien a los medios para su publicacién sean de buena presentaciéon e imagen.
+ Realizar actividad reporteril.

o Coordinar su trabajo con la persona responsable de enviar boletines para que se adjunte informacién y
fotografia.

+ Seleccionar fotografias para informe mensual de las actividades relevantes de eventos magnos.
¢ Seleccionar fotografias para su publicacion en los murales del INJUDET.

s Proporcionar material fotografico a ias Direcciones del INJUDET para sus respectivas memorias de actividades.

Periddicas:

¢ Apoyar en las Unidades Administrativas del INJUDET que lo requieran.

Eventuales:

e Acreditar a los representantes de medios que asisten a la Etapa Regional y Nacional de la Olimpiada cuando el
Estado es sede o en su caso en otros eventos deportivos.

III ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura, Fotégrafo Profesional, carrera afin o experiencia en el
ramo.

En fotografia, audio y video

1 afio

Propositivo, creativo y alto nivel de relaciones publicas.

DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES

gui‘; B r
. ;

*:<| Area de Procesamiento y Difusion de la Informacion
11

Direccion General

Unidad de Informacién y Comunicacién Social

Con: 4 o "'i’a'ra:
¢ Unidades administrativas del INJUDET. « Mantener actualizada la agenda de trabajo del INJUDET, para cubrir
y dar difusion a los eventos que se Heven a cabo asi como apoyar al

S Ioltilels ok Pl e TR ol e T e T e
N oo

| arca quc o reguicra ¢o etines y recortes de pcuudluub

Para:

Con
» Coordinacion General de Comunicacion | « Enviar informacién y fotografias de eventos y programas que realice
Social y Relaciones Publicas del el INJUDET.

Gobierno de! Estado.
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e Medios de Comunicacion local. o Dar difusion a los programas que lleva a cabo el INJUDET y enviar
invitaciones, boletines y fotografias a los diferentes medios de
comunicacién Local.

e Area de Comunicacion Social de la|e Enviar fotografia y boletin de los programas federales al area de
Comisiéon Nacional de Cultura Fisica y Comunicacion Social de la CONADE.
Deporte (CONADE)

II DESCRIPCION DEL PUESTO

Organizar, recabar y actualizar toda la informacién que surja al interior del INJUDDET asi como recopilar la informacién
que surja en el exterior.

Permanentes:

« Difundir entre los sectores publico, social y privado, al INJUDET y las actividades que este realiza en pro del
deporte tabasquefio

+ Monitorear el radio y television, de los medios deportivos y noticieros locales.

e Revisar los periédicos locales.

« Elaborar la sintesis diaria de acuerdo a la informacion relacionada con el INJUDET.
+ Realizar la agenda de actividades.

* Recopilar Informacion de las diferentes Unidades Administrativas del INJUDET.

¢ Realizar actividad reporteril. '

¢ Integrar el acervo informativo de la Unidad de Informacién y Comunicacion Social

« Investigar y recabar boletines de prensa y mensajes de telecomunicacion que incluyen informacién con la
imagen del INJUDET, teniendo como finalidad vigilar y aclarar oportunamente alguna confusién o desviacion
informativa.

Periddicas:

e Realizar un reporte mensual de las sintesis de radio, televisién y prensa escrita.

Eventuales:

« Actividades deportivas segtn sea el caso

III» ESPECIFICACION DEL PUESTO

experiencia en el ramo.
En comunicacion, relaciones publicas, redacc:én y manejo de los medios
de comunicacién.
=1 1 ano

1 Propositivo, creativo, facilidad de palabra, alto nivel de relaciones
publicas, manejo de conflictos y capacidad de tomar decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|| DATOS GENERALES

Area de Relaciones Publicas
1
Direccion General

Pan'
e Mantener actualizado el directorio de presidentes de asociaciones
deportivas y servidores publicos.

s Unidades administrativas de! INJUDET.

* Presidentes de Asociaciones ¢ Actualizar la agenda de cumpleafios de los trabajadores del
INJUDET y presidentes de socla iones.

“Para:
¢ Coordinacién de Comunicaciéon Social, | ¢ Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos dei
Relaciones Publicas del Estado y Medios estado y de los representantes de medios de comunicacion locales.

de Comunicacion locales

* Deportistas destacados » Llevar un seguimiento a la trayectoria de cada deportista.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

Elaborar los Boletines para la prensa en base a las actividades que se generan diariamente de todas las disciplinas
deportivas y actividades en general del INJUDET.

Peimar;énfeé.
_» Enviar los boletines realizados a los diferentes medios de comunicacion: radio, televisién y prensa escrita.
» Revisar que la informacion difundida a los medios de comunicacién sea publicada.
« Apoyar en la realizacién de la actividad reporteril al Area de Procesamiento y Difusién de la Informacién

» Evitar la generacién de distorsiones o escandalos, que afecten la imagen de la Institucién, con actividades
proactivas de comunicacion.

+ Redactar y desarrollar materiales de difusion: hojas informativas, periédico mural, mensajes.

« Integrar el directorio de los servidores publicos y autoridades del Gobierno Estatal, asi como de los medios de
comunicacion en el Estado

e« Fomentar y coordinar la participacion de las Unidades Administrativas de la Instituciéon en actividades de
promocion y/o difusién.

* Funcionar como enlace entre los medios de comunicacion y la Institucion

Periddicas: :
¢ Revisar el reporte mensual de los boletines enviados y las sintesis.

Eventuales:
* Asistir a los eventos deportivos y de juventud cuando se requiere.
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A ESPﬁCIFICACIQN DEL PUESTO

.
i 7%,

SN

244

Licenciatura en Relaciones Publicas o Comunicacion, carrera afin o
experiencia en el ramo.

IR, T
e
£

| comunicacion.

En relaciones publicas, redaccidbn y manejo de los medios de

1 afio

1 Propositivo, creativo, facilidad de palabra, alto nivel de relaciones

publicas, manejo de conflictos y capacidad de tomar decisiones.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE INFRAESTUCTURA

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA CHOFER
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO A
PROYECTOS Y LA
APQYOQ TECNICO INFRAESTRUCTURA
FISICA
AREA DE AREADE
PRESUPUESTOS Y SUPERVISION DE
PRECIOS UNITARIOS OBRAS N

AREA DE LOGISTICA




29 DE AGOSTO DE 2009 PERIODICO OFICIAL 35

DESCRIPCION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES
' 4 Unidad de Infraestructura

{1

Direccién General

Direccién General

amento, 1 Secretaria

¢ las Unidades Administrativas del | ¢ Tomar acuerdos de trabajo refativos a la Infraestructura Deportiva.
INJUDET ‘ .

e Departamentos y Areas de la Unidad de | « Tramite de documentos relacionados con los proyectos de

Infraestructura. Infraestructura Deportiva para tratar asuntos sobre el mantenimiento
de las instalaciones a cargo, asi como el desarrollo de los mismos
que se estén trabajando.

¢ Direccion de Administracién, Calidad e { ¢ Para solicitar material y equipo necesario
Innovacién Gubernamental.

Con: Para:

« Las Dependencias Federales, Estatales, | ¢ Solicitar apoyo con el desarrollo de proyectos de infraestructura
Municipales, Instituciones  privadas, deportiva asi como del servicio de mantenimiento de las areas
Asociaciones Deportivas y Asociaciones verdes y con maquinaria.

de Juveniles etc.

] DESCRIPCION DEL PUESTO

Fomentar y propiciar la remodelacién, modificaciéon y/o mantenimiento de Infraestructura recreativas - deportivas para
que se encuentre en optimas condiciones de uso en beneficio de todos los tabasquefos.

Permanentes:
e Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefo de las funciones encomendadas a la Unidad.
e Auxiliar al Director General, dentro del ambito de su competencia en el ejercicio de sus atribuciones.

» Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes encomendados a la Unidad a su cargo
informarle sobre los mismos.

¢ Desempefar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y mantenerlo informado
periddicamente respecto al desarrolio de las mismas.

s Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que sefialados por delegacion o le
correspondan por suplencia.

: o Desarrollar y presentar los dictamenes, opihiones o informe que les sean solicitados por el Director General.

» Elaborar y proponer al Director General los anteproyectos de programas anuales, actividades y presupuesto que
le corresponda, asi como gestionar los recursos que le sean necesarios para el eficaz desarrollo de sus
funciones

» e Coordinarse con los Titulares de otras Unidades Administrativas del INJUDET. cuando asi se requiera para el
desempefio de sus atribuciones.

e Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion del personal y en la modernizacién de los servncms y
funciones a su cargo.



[
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|

+ Integrar los expedientes técnicos necesarios para la construccién. mantenimiento. rehabilitacion. adecuacion vy
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. . . . .. |
¢ Vigilar que los asuntos de su competencia se de cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones |
aplicables. , ’ *.

e Proponer al Director General la Contratacién, promocion y adscripcién a su cargo, asi como la contratacion de
servicios profesionales externos que sean necesarios, con estricto apego al presupuesto autorizado y a las
normas establecidas. :

+ Disefar, proponer y realizar los proyectos de construccién, rehabilitacién, remodelacion, modificacion y/o
mantenimiento de la infraestructura fisica deportiva previo acuerdo con el Director General, observando las leyes
y normas aplicables.

e Elaborar proyectos en materia de infraestructura fisica deportiva de caracter prioritario en el Estado para
convenirla con el Gobierno Federal a través de la Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

o Gestlonar y dar seguimiento a los compromisos gubernamentales en materia de infraestructura e instalaciones
deportivas.

e Coordinar, supervisar y evaluar Ios/trabajos de conservacion, rehabilitacién, remozamiento y mantenimiento de
las instalaciones administradas por el INJUDET.

e Vigilar y mantener en buen estado las unidades deportivas adscritas al INJUDET.

e Supervisar y evaluar en coordinacién con la direccién de administracion, calidad e innovacion gubernamental los
trabajos de construccion, rehabilitaciéon y mantenimiento que en materia deportiva le corresponda al INJUDET, y
que son ejecutadas por la Secretaria de asentamientos y obras puiblicas en los términos de la legislacién y
normatividad aplicable.

+ Observar las disposiciones establecidas por las dependencias giobalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

Periddicas:

e Colaborar con la Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte en la elaboracion y actualizaciéon de la
normatividad y reglamentacién en materia de instalaciones deportivas.

e Atender las auditorias a las que esta sujeta la Unidad de infraestructura, y solventar las observaciones, asi como
elaborar y presentar los reportes solicitados por las dependencias globalizadoras.

¢ Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales
y no gubernamentales. .

* Integrar y mantener actualizado el censo de instalaciones deportivas existentes en el Estado.

+ Supervisar la elaboracién mensual y trimestralmente de los avances fisicos y financieros de los proyectos a su
cargo.

e Supervisar y cumplir con el ingreso de las areas responsables la informacion trimestral al Sistema de Entrega-
Recepcién de su Unidad Administrativa.

¢ Informar mensualmente y trimestralmente los avances fisicos de los proyectos deportivos y de obras a la
Direccion de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental.

e Elaborar estudios de factibilidad para la construccion o remodelacién de instalaciones deportivas.

Eventuales:

operacion de las instalaciones deportivas.

Asesorar a las Dependencias Estatales y Municipales, en la integracion de expedientes técnicos en materia de
Infraestructura deportivas.

Efaborar manuales para e‘I mantenimiento, conservacién, adecuacidn y operacion de las instalaciones deportivas
existentes en la entidad.




29 DE AGOSTO DE 2009 PERIODICO OFICIAL 37

« Establecer las normas para la determinacién de equipamiento y espacios deportivos en la Entidad.

. Gqstion_ar ante la Direcg:ién de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental, las transferencias y/o
as;gzlac,?dn de las partidas de los proyectos autorizados para su ejecucion; de acuerdo a las normas
establecidas. .

¢ Realizar y prespntar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas.

e Enviar a la Direccibn de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental, el reporte de actividades
mensuales de los programas y actividades a su cargo, para la elaboracion del Informe de Gobierno.

i) ESPECIFICAC
“Escolafidad: "+

ION DEL PUESTO

Licenciatura (Arquitectura, Ingenieria) carrera afin o experiencia en el
| ramo.

Construccién de obra civil, hidraulica, eléctrica, mantenimiento de
inmuebles.

¥ 3 afos

7] Integracion de expedientes técnicos, elaboracién de planos,
¥4 cuantificacién de obra, precios unitarios, elaboracién de presupuestos,

supervisién de obra.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Secretaria

1

Direccién General

Unidad de Infraestructura.

SR e

* Unidad de Infraestructura y Unidades | ¢ Tramite de documentos. relacionados con los proyectos y obras y.
Administrativas del INJUDET _ envio de correspondencia via fax.

o Direccibn de Administracion, Calidad e
Innovacién Gubernamental y con la | e Tramite de requisiciones de materiales y de autorizaciones de vales
Subdireccion de Recursos Humanos, de salida de materiales del almacén.

Materiales y Servicios Generales.

et
iy AR 1)
PRSI L P A G

Paa:
¢ Atencién de asuntos relacionados con la unidad de infraestructura.

PUESTO
Atender los asuntos relacionados con la Unidad, transfiriéndolos con el personal correspondiente o resolviéndolos si
caen dentro de su campo de accion.

=)
Permanentes:
¢ Atender al publico que tenga asuntos que tratar referentes a la Infraestructura Fisica Deportiva.
» Recibirlos oficios, memorandos, notas informativas y demas escritos dirigi

e Elaborar los oficios, memorandos, notas informativas y demas escritos que se deban contestar o enviar.

e Tramitar y entregar los oficios, memorandos, notas informativas y demas escritos que se deban enviar a las
diferentes areas del INJUDET.

» Llevar el control de correspondencia recibida asi como mantenerla ordenada para su facil localizacion.
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Periédicas:

» Elaborar las requisiciones de materiales y papeleria asi como dar seguimiento ante la Direccion de
Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental y el Almacén.

» Elaborar minutas de reuniones que se tengan con el personal de la Unidad.

Evgntuales:

» Elaborar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o metas
establecidos.

CACION DEL PUESTO:

P

ill) ESPECIFI
St Preparatoria, carrera afin o experiencia en el ramo.

ey . 2] Coémputo, archivo, redaccién
kL Trabajo de oficina, recepcién, atencién al publico.

Experiencia minima de 1 aflo en puesto similar, mayor de 25 afios.

DESCRIPCION DEL PUESTO

AR

l) DATOS GENERALES

[$4

=] Chofer
1
Direccidén General
Unidad de Infraestructura
Ninguno

Con: R — Parai:v

¢ El Titular de la Unidad » Recibir instrucciones de los lugares a donde ira de acuerdo a la
ag@nda‘de trabajo de la Unidad

TR

Péra:
¢ No tiene

UESTO

Transportar al Titular de ta Unidad y personal a los lugares en donde se desarrollen actividades propias del Instituto de
la Juventud y Deporte de Tabasco.

BT

Permanentes:
o Transportar al Titular de la Unidad Infraestructura, a las diversas actividades propias del INJUDET.

e« Transportar al personal de Infraestructura, para la realizacion de tramites administrativos ante las diversas
dependencias del poder gjecutivo.

e Entregar la documentacién que se genera en la Unidad de Infraestructura a las diferentes instalaciones
deportivas del INJUDET.

+ Verificar el buen funcionamiento de los vehiculos asignados a la Unidad de Infraestructura

¢ Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.
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%

Periédicas:

+ Mantener semanalmente los vehiculos limpios y en buen estado.

Eventuales:

¢ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Titular de la Unidad de Infraestructura

ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Escolaridad:

Conocimiento:

~Experiencia;

Caracteristicas para ocupar el puesto

Estudios basicos y experiencia

§ Manejo de vehlculos.

g 2 afos.

B Persona proactiva con actitud de servicio y responsable.

1

Direccién General

4 Unidad de Infraestructura.

« Titular de la Unidad de infraestructura, y
secretarias, Departamentos y areas de la
Unidad.

o Direcciébn General, y las Unidades

Administrativa del INJUDET.

Con:

e Secretaria de Asentamientos y Obras
Publicas (SAOP), Direccion de Obras
Publicas de los H. Ayuntamientos del
Estado y Direccion General del Sistema
de Agua y Saneamiento (SAS) vy
Direccién de operacion de SAPAET.

e Subdireccion de Infraestructura de ia
CONADE y Contratistas de obra.

1 1 Jefe de Area

[ Para:
Tratar asuntos relacionados con los proyectos requeridos y las obras
que se realicen, asi como el tramite de documentos relacionados con
los proyectos de Infraestructura deportiva.

Para:
Tratar
deportiva, en la revision de expedientes técnicos, presupuestos y de
precios unitarios presentados en los proyectos que se entregan a las
diferentes dependencias, asi como atender solicitudes de proyectos
deportivos que los municipios requieran con apoyo estatal y federal.

__ rehabllltauén

Tratar asuntos relacionados con las necesidades en las instalaciones
deportivas para proyectos de construccién, remodelacion o

asuntos relacionados con los proyectos infraestructura

Tratar asuntos relacionados con infraestructura deportiva, asl como
la revision de presupuestos y de precios unitarios presentados en
propuestas de contratistas.

)] DESCRIPCION DEL PUESTO ’

Permanentes:

e Elaborar y revisar las propuestas de remodelacién o modificacion que sean necesarias en las areas deportivas.

e Elaborar y revisar los proyectos ejecutivos de infraestructura fisica deportiva.
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e Elaborar los planos y/o croquis de cada proyecto

¢ Cotizar materiales e implementos para la ejecucion de obras deportivas.
e Revisar los proyectos para enviar a dependencias estatales y federales.
¢ Mantener actualizados los expedientes técnicos de cada proyecto.

« Controlar las partidas presupuestales asignadas a los proyectos de infraestructura fisica deportiva.

« Elaborar los catalogos de conceptos de las obras que se estén trabajando en ia Unidad de Infraestructura.
« Calcular los precios unitarios de los presupuestos de obras que se estén trabajéndo en la Unidad.

e Realizar en coordinacién con la Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, los
procedimientos de licitacién piblica, de las obras que implementara el INJUDET, dentro del programa anuai de
infraestructura, asli como de evaluar y emitir fallos sobre el avance de las obras.

« Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.

Periédicas:

« Elaborar y presentar los informes mensuales y trimestrales que se requieran sobre las acciones, avances fisicos-
financieros y logros de los programas o metas establecidas, y los beneficiados.

» Revisar la informacion de los proyectos de inversién de infraestructura fisica deportiva, con la direccion de
administracién, calidad e innovacién gubernamental para el calculo de los avances fisicos y financieros.

« Elaborar la evaluacion mensual y trimestral de los proyectos desde ei punto de vista financiero.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales
y no gubernamentales.

¢ Elaborar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas 0 metas
establecidas.

Eventuales:
+ Realizar y revisar los generadores de obra de cada proyecto.
‘e Revisar precios unitarios de los proyectos federales
» Elaborar y revisar los catalogos por partidas de los proyectos federales

o Revisar, integrar, validar y enviar los expedientes técnicos de infraestructura fisica deportiva federales a la
CONADE.

+ Integrar los expedientes técnicos de infraestructura fisica deportiva federales

il ESPECIF|CACION DEL PUESTO:
FEREDI AR dat : oy S d=2e Licenciatura, Arquitectura, Ingenieria Civil (Titulado o pasante) carrera
B Y 4 afin o experiencia en el ramo. '

+ Disefio arquitectonico, presupuestos, precios unitarios, supervision de

| Disefio, elaboracién de planos, cuantificacion de cbra, elaboracion de’
presupuestos, integracién de expedientes técnicos, elaboracion de
informes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Area de Presupuestos y Precios Unitarios
1
Direccién General

« Et Titular, y Departamentos de la Unidad | « Coordinar las diferentes actividades requeridas para la elaboracion
de Infraestructura de presupuestos de los proyectos de’ obras, mantenimientos.

« Las Direcciones y Administradores del [ ¢ Récabar informacién sobre las necesidades de las diferentes
palacio de los deportes, de la alberca Direcciones y unidades deportivas para la elaboracion del
olimpica, y publica, estadio olimpico, y presupuesto.
de las unidades deportivas.

Con:

o Secretaria de Asentamientos y Obras | ¢ Revision de presupuestos y de precios unitarios presentados en los
Pdblicas (SAOP), Direccién de Obras proyectos que se entregan y se reciben de ‘las diferentes
Publicas de los H. Ayuntamientos del Dependencias.

Estado y Direccion General del Sistema
de Agua y Saneamiento (SAS) vy
Direccion de operacién de SAPAET.

+ Contratista de obra publica ¢« Revisién de presupuestos y de precios unitarios presentados en
propuestas de contratistas.

DESCRIPCION DEL PUESTO

A §.3

Elaborar y revisar los precios unitarios de los presupuestos, asi como dar seguimiento al avance fisico-financiero de
cada uno de los proyectos asignados a la unidad de infraestructura.

Permanentes:

o Elaborar los catalogos de conceptos de las obras que se estén trabajando en !a Unidad de Infraestructura.
e Caicular los precios unitarios de los presupuestos de obras que se estén trabajando en la Unidad.
¢ Controlar las partidas presupuestales asignadas a los proyectos de infraestructura fisica deportiva.

.« Mantener actualizados los expedientes técnicos de cada proyecto.

Periddicas

o Elaborar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de Ios programas o metas
establecidas.

¢ Revisar la informacion de los proyectos de inversion de infraestructura fisica deportiva, con la direccién de

administracidn, calidad e innovacion gubernamental para el calculo de los avances fisicos y financieros.

(ST 1110120 IS valion i : LU A1)

e Elaborar la evaluacion mensual de los proyectos desde el punto de vista financiero.
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Eventuales:
« Integrar los expedientes técnicos de infraestructura fisica deportiva.

o Revisar los proyectos enviados a dependencias estatales y federales.

1] ESPECIFICACION DEL PUESTO »

EGseolaridied: ¥ Licenciatura (Arquitectura, Ingenieria Civil). Titulado o pasante.
onoclhilento: ¥ o 0 $ Disefio arquitecténico, presupuestos, precios unitarios, supervision de

' y ' obra.

4 1afo

! Diseflo, elaboracién de planos, cuantificacién de obra, elaboracion de

{ presupuestos, integracién de expedientes técnicos, elaboracion de

informes.

DESCRIPCION DEL PUESTO

l) DATOS GENERALES,

#4l Departamento de Mantenimiento a la Infraestructura Fisica.

Para
o Titular, Secretaria, Departamentos, areas | « Tratar asuntos de mantenimiento y supervisién, con el desarrollo,
de la unidad de infraestructura, presentacion de los proyectos de obra, asi como la verificacion
. presupuesto y precios y unitarios de los mismos.

» Direccién de Administracién, Calidad e | ¢ Entregar los avances fisicos y los paquetes del POA, tratar las

Innovacion Gubernamental, Subdireccién necesidades especiales del personal a cargo asi como dialogar las
de Recursos Humanos, Materiales y situaciones laborales que se presenten, framitar y organizar los
Servicios Generales y Direccidn de permisos, licencias ¢ vacaciones del personal a cargo, asimismo solicitar
Asesoria Juridica. los materiales, herramientas reparacién de maquinaria y combustible y

elaborar el reporte de indisciplinas radicales asi como de incidentes
ocurridos (robos, choques, etc.).

e Secretaria de Asentamientos y Obras | e Asuntos relacionados con supervisibn de obras, presupuestos,

Publicas y Secretaria de Planeacion, estimacionés y recepcion de trabajos, cuidado de instalaciones y retiro
Contratista en general, Secretaria de de personas que dafien las areas deportivas, arreglo del drenaje y
Seguridad Publica, Direccién General de! suministro de agua potable, préstamo de gruas para cortar arboles,
Sistema de Agua y Saneamiento de levantamiento de basura en contenedores asi como aumentar el nimero
Centro, Direccién General de SAPAET, de los mismos y Apoyo con podadoras para el podado de los campos.

Coordinacién de Parques y Jardines del H.
Ayuntamiento de Centro, Coordinacién de
Limpia del H. Ayuntamiento de Centro y
Presidentes de Asociaciones Deportivas.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Conseivar en buenas condiciones ia infraestructura fisica deportiva adscrita al INJUDET para su utilizacion y para mejorar la
-imagen de la misma.
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*

Permanentes: )
Supervisar el desarrollo de los trabajos de remodelacién, modificaciéon, mantenimiento y equipamiento de obras
menores.

Coordinar las acciones de supervisién y control que realicen empresas externas.
Realizar el seguimiento fisico de las obras autorizadas al INJUDET

Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos que le sean delegadés por el Coordinador de la Unidad
de Infraestructura del INJUDET

Instalar las mamparas necesarias para la realizacion de los eventos realizados por el INJUDET.

Coordinar y revisar la instalacién de mamparas, tarimas, letras y logos cuando, por su tamaiio o complejidad, estas
gsean solicitadas a otras dependencias. .

Colocar letras y logos de unicel en los eventos realizados por el INJUDET.

Colocar lonas en los eventos en los que sean utilizadas
Desmantelar las mamparas y remover las letras y logos que hayan sido utilizados en los eventos del INJUDET.
Realizar en coordinacién con la Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, los

procedimientos de licitacion publica, de las obras que implementara el INJUDET, dentro del programa anual de
infraestructura, asi como de evaluar y emitir fallos sobre el avance de las obras.

Las demés que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de

su competencia.

Periédicas

Elaborar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o metas
establecidas.

Inspeccionar el trabajo de pintado a las instalaciones, campos y areas deportivas.
Informar mensuaimente los avances fisicos-financiero de fos proyectos deportivos y de obras asignados

Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales y no
gubernamentales.

Eilaborar letras y logos de unicel para su utilizacion cuando sean requeridos.

*

Eventuales:

Participar en los actos de entrega recepcion de obras ejecutadas por empresas externas.
Pintar logos y rotular letreros en las unidades deportivas adscritas al INJUDET.

Coadyuvar en la administracion, supervision y control de las obras signadas con la secretaria de asentamientos y
obras publicas.

Licenciatura, Arquitectura, Ingenieria, (Titulado o pasante) carrera afin o
experiencia en el ramo.

Obra civil, hidraulica y eléctrica.

1 afdo

Supervision, estimaciones y cuantificacion de obra, elaboracidn de
presupuestos. ___/__/A
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DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES

Unidad de Infraestructura.
Departamento de Mantenimiento a la Infraestructura Fisica.

ii 5

o Titular, Secretarias, Departamentos, | ¢ Tradmite de proyectos deportivos y de obra para el Programa
éreas y personal de apoyo. Operativo Anual, tramite de requerimientos administrativos y entrega
de reportes de avances fisico-financieros de proyectos.

Con: - Para:
e Direccion General de Obras Publicas yle Asuntos relacionados a la supervisidén de obra.
Contratistas externos.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisar la ejecucién de los trabajos referentes al mantenimiento y conservacion de los espacios de infraestructura
fisica en las unidades adscritas al INJUDET.

Permanentes:

e Supervisar y coordinar el desarrollo de los trabajos de remodelacién. modificacion, mantenimiento y
equipamiento de obras menores.

¢ Coordinar las acciones de supervision y control que realicen empresas externas.

¢ Realizar el seguimiento fisico de las obras autorizadas al INJUDET.

Periddicas

e Apoyar en la elaboracion y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los
programas o metas establecidas.

e Inspeccionar el trabajo de pintado a las instalaciones, campos y areas deportivas.

Eventuales:

¢ Coadyuvar en la administracidn, supervisién y control de las obras SIgnadas con la secretaria de asentamientos
y obras publicas.

] ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura (arquitectura, ingenieria), Técnico en construccion.

4 Obra civil, hidraulica y eléctrica.

{ 1ano

Supervisién estimaciones y cuantificacion de obra, elaboracion de
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DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES _

Pues Area de Logistica

INOMDIR 0o

pro de Personas en al"’Puasto 2 .
PAiga de-Adscripciog Unidad de Infraestructura fisica
Repoita Departamento de Mantenimiento a la Infraestructura Fisica.
G ; Ninguno
Con: Para:
o Titular de la Unidad de Infraestructura, [ ¢ Asuntos relacionados con el suministro de podios, mamparas,
Direccion General y Direcciones del presidios, logotipos. Letras y lonas para los diversos eventos a
realizarse.

INJUDET.

Para:

Con:

o. Departamento de Apoyo técnico de | e Asuntos relacionados con el suministro de podios, mamparas,
Subsecretaria de Administracion del presidios, logotipos, letras y lonas para los diversos eventos a
Gobierno del Estado, Presidentes de realizarse.

Asociaciones y Organizadores de Ligas
Deportivas.

il) DESCRIPCION DEL PUESTO
R ‘ 5

Instalar los elementos necesarios para ia buena presentacion de los eventos a realizar por las diferentes Unidades
Administrativas del INJUDET.

s a

Permanentes:

« Instalar las mamparas necesarias para ia realizacién de los eventos realizados por el INJUDET.

« Coordinar y revisar la instalacion de mamparas, tarimas, letras y logos cuando, por su tamafo o complejidad,
estas sean solicitadas a otras dependencias.

e Apoyar en la colocacion letras y logos de unicel en los eventos realizados por el INJUDET.
« Apoyar en la colocacién de lonas en los eventos en los que sean utilizadas. '

e Apoyar en la desmantelacién de las mamparas y remover las letras y logos que hayan sido utilizados en los
eventos del INJUDET.

Périédicas

« Elaborar letras.y logos.de unicel para su utilizaciéon cuando sean requeridos.

Eventuales: .
e Apoyar en pintar logos y rotular letreros en las unidades deportivas adscritas al INJUDET.

lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Hisd

i 1 afio
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

T i

Unidad de Acceso a la informacién
2 deAdscripbio Pianr it 4 Direccion General

Reportz PR s Direccién General
paridad: 3 5 g 1 1 Secretaria .
j 47k S5 o itadtos Ik RnIAE g 233 :
Con: Para:
¢ Direccién General y Unidades | » Verificar que la informacion que se esta exhibiendo sea la correcta y
Administrativas del INJUDET. a la vez proporcionar procedimientos para el cumplimiento de las

mismas y apoyar al Director General en la elaboracién de los
acuerdos de reserva y ampliacion, asi como los tramites ante el

e« Con todas las Dependencias, | « La obtencion de la informacion y a la vez para facilitarle a todo el
Instituciones y Secretaria del Gobierno solicitante la respuesta de fa misma, asi como también orientarlo en
Estatal, Instituto  Tabasqueiio de caso que la informacién sea confusa o esta no dependa de la
Transparencia y Acceso a la Informacién institucion a donde puede acudir.

Pablica, asi como todo el publico en
_general.

DEL PUESTO

Verificar el cumplimiento a las disposiciones emitidas en la Ley de Transferencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco y demas ordenamientos aplicables en la materia asi como supervisar, atender, recibir y tramitar las
solicitudes de informacién que formulen la ciudadania a la Unidad de Acceso a la informacién.

Permanentes:
» Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Unidad.
* Auxiliar al Director General, dentro del ambito de su competencia en el ejercicio de sus atribuciones.

e Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes encomendados a la Unidad a su cargo e
informarle sobre los mismos.

o Desempefiar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y mantenerio informado
periodicamente respecto al desarrollo de las mismas

+ Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que sefialados por delegacién o le
correspondan por suplencia.

+ Desarrollar y presentar los dictdmenes, opiniones o informe que les sean solicitados por el Director General.

e Elaborar y proponer al Director General los anteproyectos de programas anuales, actividades y presupuesto que
le corresponda, asi como gestionar los recursos que le sean necesarios para el eficaz desarrollo de sus
funciones.

e Coordinarse con los Titulares de otras Unidades Administrativas del INJUDET, cuando asi se requiera para el
desempenio de sus atribuciones
—

e Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion de! personal y en la modernizacion de los servicios y
funciones a su cargo,

« Vigiiar que ios asuntos de sucompetencia se de cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones
aplicables

» Proponer al Director General la Contratacion, promocién y adscripciéon a su cargo, asi como la contratacion de
servicios profesionales externos que sean necesarios, con estricto apego al presupuesto autorizado y a las
normas establecidas.
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o Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio que determina la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco (LTAIPT).

« Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacién, asi como en los
tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

¢ Recibir, tramitar las solicitudes de Acceso a la Informacién Puablica, asi como darles seguimiento hasta ia
entrega de dicha informacion en la forma que la haya pedido e interesado conforme a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco (LTAIPT).

o Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacién Publica a
su cargo, respetando los lineamientos que para tal efecto dicte el Instituto Tabasquefio de Acceso a la
Informacién Publica de Tabasco (ITTAIP).

» Llevar el registro de solicitudes presentadas ante la Unidad de Acceso a la Informacion y sus resultados.

« Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion. ,

¢ Verificar, en cada caso que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial.

¢ Recibir las solicitudes de aclaracién, la accién de Proteccién de datos personales, dandoles el seguimiento que
corresponde.

e« Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Puablicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

o Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte de! Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias

de su competencia.
Periédicas

o Llevar el registro y actualizar mensualmente los datos relacionados con las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, costos de reproduccién y copiado de la informacion que se proporcione, asi
como sus resultados.

o Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales. .

+ Elaborar un Catalogo de informacion o de Expedientes Clasificados, actualizandolos cada seis meses.

« Informar mensualmente al Director General del INJUDET, de las actividades desarrolladas por la Unidad.

_Eventuales:

s Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Iit) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

i Y. 7T Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Tener conocimiento del Area o Dependencia donde labora y capacidad
en la toma de decision dentro del INJUDET, en los asuntos relacionados
a las funciones que habrd de desempedar y conocer la Ley de
Transparencia y acceso a la informacion publica de! Estado de Tabasco
v sit Reglamento

3 afos

| Ser ciudadano mexicano, ser servidor publico al momento de la
designacion, contar con conocimiento del area o dependencia donde
labora y tener 25 anos cumplidos como minimo al momento de su
designacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES

Secretaria

e La Direccibn General, Unidades | Tramite de documentos relacionados con la Unidad y envio de
Administrativa del INJUDET. correspondencia via fax.

Co
¢ Publico en general. » Atencién de asuntos relacionados con la unidad

i DESCRIPCION DEL PUESTO

Atender los asuntos relacionados con la Unidad, transfiriéndolos con el personal correspondiente o resolviéndolos si
caen dentro de su campo de accion.

Permanentes:

e Atender al publico que tenga asuntos que tratar referentes a la Unidad de Acceso a la Informacién
+ Recibir los oficios, memorandos, notas informativas y demas escritos dirigidos a la Unidad.
« Elaborar los oficios, memorandos, notas informativas y demas escritos que se deban contestar o enviar.

« Tramitar y entregar los oficios, memorandos, notas informativas y demads escritos que se deban enviar a las
diferentes areas del INJUDET

e Llevar el control de correspondencia recibida asi como manteneria ordenada para su facil localizacién.

Periddicas:

+ Elaborar las requisiciones de materiales y papeleria asi como dar seguimiento ante la Direccion de
Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental y el Almacén.

¢ Elaborar minutas de reuniones que se tengan en fa Unidad.

Eventuales:

* Elaborar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o metas
establecidos.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Preparatoria o carrera afin

Cémputo, archivo, redaccion

Trabajo de oficina, recepcién, atencién al publico.

Experiencia minima de 1 afio en puesto similar, mayor de 25 afios.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CALIDAD PARA EL DEPORTE

DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE CALIDAD PARA EL DEPORTE
SECRETARWA CHOFER
SUBDIRECCION DE ALTO RENDIMIENTO,
PLANEACION, Y EVALUACION DE SUBDIRECCION DE PROMOCION
PROGRAMAS DEPORTIVOS DEPORTIVA
SECRETARIA SECRETARIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE CENTRO DE MEDICINA Y DEPARTAMENTO DE ACTIVACION
DE DEPORTE DE EVENTOS ESTATAL DE CIENCIAS DEL SISTEMA FISICA, DEPORTE
SELECTVO DEPORTIVOS INFORMACION Y APLICADAS AL ESTATAL DEL ESCOLAR Y
DOCUMENTACION DEPORTE DEPORTE MUNICIPAL
1 B 1
AREA DE BECAS,  AREADE AREA DE AREA
1| estmuiosy  |H  asociaciones PROCESOSOE || AREA DE FiSIATRIA INSTALACIONES Y AREA DE ATENCION
RECONOCIMIENTOS DEPORTIVAS INFORMACION MAT. DEPORTIVO A PROMOTORES
AREA DE AREA DEPORTE
CAPACITACION Y COMPETITIVO Y ] AREA DE
CERTIFICACION EVENTOS ENFERMERIA
FSPFCIAI FS

AREA DE ATENCION

ATALENTOS

DEPORTIVOS
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I) DATOS GENERALES

Direccion General s Asesorar y apoyar en los programas de trabajo deportivos

Direccién de Administracién, Calidad e | »  Solicitar los apoyos y requerimientos administrativos; asi como de
Innovacién Gubernamental presentar el anteproyecto de presupuesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Direccion de Calidad para el Deporte.
1

Direccién General

Direccién General

2 Subdlrectores

i,
4
#

a
5

¢ Solicitar apoyo para el mantenimiento adecuado de los campos y

Con:

Unldad de mfraestructura deportwa 1 canchas depprtiyas
— ” Para
Comisién Nacional de Cultura Fisica y | ¢+ Firma de convenio para la puesta en marcha de programas
Deporte. deportivos en la entidad.
Asociaciones deportivas ¢ Coordinacién y apoyo para la puesta en marcha de programas

Ligas y clubes independientes ¢ Proporcionar los recursos para la realizacion de actividades

Dependencias gubernamentales * Presentacion y puesta en marcha de proyectos deportivos

Publico en general o Otorgar apoyo en especie para el fomento y promocién deportiva.

deportivos; asi como de proporcionar los recursos para la realizacion
de actividades

populares; asi como la prestacion de la infraestructura deportiva.

i DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear, coordmar y evaluar las polmcas estrategnas programas y proyectos que permltan incorporar a la poblamén en
la practica del deporte, actividades fisicas y recreativas, asi como fomentar la participacién democrética y plural de todos
Ios mlembros del sistema estatal del deporte, para elevar el nivel competmvo del Estado
A : o

Permanentes:

Planear, organizar, implementar y supervisar los planes y programas deportivos para el desarrollo del deporte
en la entidad, asi como proponer politicas, estrategias y proyectos que permitan incorparar a la poblacién a la
practica del deporte.

Promover el funcionamiento del Sistema Estatal del Deporte con las Instancias Federales, Estatales y
Municipales, asi como las acciones destinadas al desarrollo y promocion del deporte.

Ejecutar los convenios de coordinacion en materia deportiva, que celebre el INJUDET, con las Instancias
Federales, Estatales y Municipales, para el establecimiento y desarrollo de programas de fomento deportivo y de
cultura fisica.

Promover y fomentar los planes y programas deportivos en los diferentes niveles educativos de la Entidad,
observando para ello la Ley de Cuitura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco.

Propiciar que la poblacion estudiantil de los diferentes niveles participen en los eventos deportivos escolares
permanentes y compitan en los torneos locales, regionales y nacionales, representado a sus escuelas.

Fomentar, coordinar, implementar y evaluar las actividades deportivas realizadas en coordinacién con los
Consejos Deportivos Municipales y asociaciones deportivas en todas sus disciplinas.
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» Crear una cultura del deporte adaptado, generando informacién sobre las causas y efectos de la discapacidad y
alternativas de desarrolio deportivo.

¢ Otorgar estimulos y asistencias técnicas a los deportistas para incrementar y mejorar el nivel deportivo.

» Impulsar, promover y difundir la medicina deportiva para evaluar el nivel de competencia de los deportistas
tabasquerios.

* Elaborar e impuisar programas de desarrollo para ias personas con necesidades especiales, indigenas y adultos
mayores. .

*Reglamentar, controlar y supervisar el uso adecuado de las instalaciones deportivas adscritas al INJUDET.
¢ Elaborare |mpulsar una agenda de programacion estatal de eventos deportivos y recreativos

. Desarrollar el programa de formacién y capacitacién deportiva que coadyuve en la formacién de los atletas
* Implementar estrategias dirigidas a la masificacién deportiva y al desarrolio del deporte de alto rendimiento.

e Implementar programas para desarroliar el deporte en la entidad, asi como _proponer politicas, estrategias y
proyectos para la formacuén de atleta de alto rendimiento.

+ Promover el sistema estatal del deporte con las instituciones estatales y municipales, para impulsar al deporte y
la actividad fisica en toda la sociedad.

» Ejecutar y dar seguimiento a convenios de trabajo con instituciones gubernamentales, sociales y civiles, a nivel
federal, estatal y municipal.

B .

» Atender el desarrollo de los calendarios de competencia federal y estatal.

o Impulsar la practica del deporte con personas de capacidades diferentes.

* Incrementar la cultura fisica de la poblacion creando habitos de realizacién de actividades fisicas diariamente
e Desarrollar el deporte autdctono y juegos tradicionales en las comunidades indigenas.

» Impulsar la superacién personal y capacitacion de entrenadores y funcionarios deportivos. )

+ Trabajar en funcion de la tecnologia y ciencias aplicadas al deporte para elevar la calidad de los atletas.

* Promover el deporte y las actividades fisicas en los diferentes niveles educativos.

o Difundir en todo el estado el programa de seleccién y atencion a talentos deportivos.

s Impulsar el trabajo de iniciaéién deportiva con la niflez de ia entidad.

+ Gestionar apoyos economicos y materiales deportivos para deportistas, equipos y asociaciones deportivas de
acuerdo a la estrategia y prioridades establecidas.

o Coordinar la entrega de material deportivo a municipios, instituciones y asociaciones deportivas.

» Establecer estimulos, reconocimientos y becas para los deportistas, entrenadores y personas del medio
deportivo aplicando las normas pertinentes.

e Elaborar y enviar los reportes de actividades y logros de los programas o metas establecidas para la elaboracion
de informes.

s Atender las auditorias a las qué esta sujeto el INJUDET, asi como elaborar y presentar los reportes solicitados
por las dependencias de gobierno participar en reuniones de trabajo convocadas por la direccidn general.

e Atender y desarroliar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el |
director general.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia. ot

« Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley def
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la des
Transparencia y Acceso a la Informacion.

* Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia. ‘
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Periddicas:

o Enviar a otras direcciones unidades administrativas y coordinaciones los calendanos de actividades y
requerimientos necesarios para cada uno.

» Solicitar y presentar informes sobre las acciones y avances de los programas.
« Efectuar reuniones de coordinacion con todo el personal a su cargo.
e Solicitar y aprobar los planes y programas de trabajo de las subdirecciones, departamento y areas a su cargo.

o Supervisar el cumpiimiento de los planes y programas de trabajo aprobados de las subdirecciones,
departamento y areas a su cargo.

o Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:
e Colaborar y facilitar la informacién requerida por los érganos auditores.
« Participar en reuniones de trabajo a las que se le convoquen.

e Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

o Efectuar visitas al desarrolio de competencias municipales, estatales y nacionales.

] ESPECIFICAC'ON DEL PUESTO'
Edcolaridad: . i Licenciatura de Educacidn Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.
‘Conocimianto: . .. { Area deportiva

WExperieneia: . 4 3 afos

?ﬁrﬁc ripticas p ' pgta § Organizacién deportiva, Procesos de ensefanza, Entrenamiento
i Deportivo, Educacién Fisica, Entrenador Deportivo.

Secretaria

Direccion de Calidad para el Deporte
i Direccion de Calidad para el Deporte

Recepcion y entrega de documentacion
‘Efu \¢$ O ‘r‘«\i‘&f *f'“fw'ii‘%’t% ag“‘s..@ e

Poblacién en general : . Recepciém entrega de documentacién

" DESCRCPCIONDEL PUESTO

A
(}\;‘“4 G

Organizar, Archivar, Recepcionar, Elaborar, documentos y correspondencia para la Direccion; y de igual manera lieva la
agenda del director para una mejor organizacién de las actividades del Director y asi poder lograr un éptimo
funcionamiento de la Direccién.

' Pémanontes:

¢ Llevar agenda de las actividades y reuniones a las cuales deba asistir el Director

¢ Recepcionar y Archivar documentos recibidos en la Direccion de Calidad

» Dar seguimientos a la peticiones y documentos turnados a los diferentes departamentos
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+ Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia

e Elaborar la bitacora telefénica.

e ' Realizar y recibir lamadas telefonicas.

e Sacar copia de la documentacion para integrar expedientes.

¢ Tramitar las peticionés que llegan a la Direccion

o Elaborar oficios, memorandum y circulares que emitan la Direccion

* Atender al publico en general que solicita audiencia con el Director de Calidad para el deporte

o Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Periédicas:
e Organizar y Apoyar en las diferentes reuniones de coordinacion del personal a cargo del Director.

« Colaborar y facilitar la informacién requerida por los érganos auditores. .

Eventuales:
¢ Apoyar durante los diferentes eventos que organiza la Direccion

1T ESPECIFICACION DEL PUESTO:
LY e g Carrera técnica o trunca

§ Manejo de programas de computo, equipos de oficina y control de

nformacién.

" 2 aflos.

% Excelente actitud de servicio, organizado, responsable, excelente

4 presentacién, habilidad para redactar y tomar notas.

I DATOS GENERALES

{ Direccion de Calidad para e! Deporte
| Direccion de Calidad para el Deporte

: ‘\‘?ﬁﬁx\g “ *

e las diferentes dependencias de |e Realizar entrega de oficios y paqueteria.
gobierno, iniciativa privada, asociaciones
deportivas y pablico en general.

] DESCRIPCION DEL PUESTO _
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Permanentes:

e Transportar al Director a las diversas actividades propias del INJUDET

e Transportar al personal de la Direccion de Calidad para la realizacién de tramites administrativos ante las
diversas dependencias del poder ejecutivo.

o Entregar la documentacién que se genera en la Direccién a las diferentes instalaciones deportivas del INJUDET.
» Verfficar el buen funcionamiento de los vehiculos asignados a la Direccién

« Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Periédicas:

s Llevar y mantener en condiciones adecuada el vehiculo asignado

Eventuales:

o Realizar recorridos fuera de la Entidad.

3+ | Estudios basicos y experiencia
{ Manejo de vehiculos.
2 afios.

Persona proactiva con actitud de servicio y responsable.

R S |

DESCRIPCION DEL PUESTO

Subdireccion de Alto Rendimiento, Planeacion y Evaluacion de
Programas Deportivos

1

Direccion de Calidad para el Deporte.

1 Direccion de Calidad para el Deporte.

| 3 Jefes de Departamentos

R L

F"éra: ‘
e [nformar el desarrollo de las actividades deportivas de la Unidad
Administrativa.

e s
i Ve

] Depa

TS

&

* _Girar instrucciones, coordinar actividades y solicitar informes

tPéfé:
* Asociaciones deportivas estatales e Asesorar en la elaboracion de programas, coordinar trabajos de
entrenadores, y coordinar la preparacion de eventos.

i

i) YDE_S(’ZVR-IPCION DEL PUESTO

St |

Desarrollar el depqrte (_je alto_ rendimiento en la entidad, atendiendo la organizacion de eventos preparacion de atletas
desarrollando las ciencias aplicadas al deporte y asesorando a la direccion sobre: la planeacion, ejecucion y evaluacion
de los programas y proyectos de Deporte y Activacién Fisica.




29 DE AGOSTO DE 2009 PERIODICO OFICIAL 55

" Permanentes:

.Elaborar y aplicar manuales de procedimiento servicio para dar atencion a las actividades de cada area.

- Atender el funcionamiento del equipo muitidisciplinario.

Asesorar la elaboracion, desarrolio e implementacion, ejecucion y evaluacion de los programas y actividades
que sirvan de apoyo al cumplimiento de los objetivos de la direccion.

Co%rdg\ar. dirigir, administrar y evaluar los programas para desarrollar el deporte de alto rendimiento en la
entidad.

‘lmplementar la estrategia y politicas de estimulos, reconocimientos y entrega de becas a deportistas.
Aplicar un sistema de captacion, seleccién y atencién a talentos deportivos y atletas de alto rendimiemc;.

Establecer patrones y convenios con empresas e instituciones privadas para la adquisicion de recursos
financieros y en especie.

Revisar y proponer los manuales para el desarrollo de las actividades del area.
Proponer estrategias para desarrollar el deporte y las actividades fisicas en la entidad.

Proponer las prioridades en los apoyos a las diferentes disciplinas deportivas, avalando los resultados
deportivos de los atletas.

Proyectar el Centro Estatal de Aita Competencia y Talentos deportivos de la entidad.
Proporcionar atencién los atletas a través de entrenadores capacitados.
Integrar en coordinacién con Asociaciones Deportivas las selecciones estatales para los eventos nacionales.

Solicitar los recursos necesarios para la preparacion de los atletas.

Integrar toda la informacién correspondiente de los programas y actividades a su cargo para la elaboracion de
informes.

Atender y desempediar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean encomendadas por la
direccion general.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia
Asesorar el trabajo con talentos deportivos de alto rendimiento para elevar el potencial deportive de la entidad.

Proponer politicas deportivas para desarroliar el deporte a ias actividades fisicas en la entidad.

Asesorar la firma de convenios en materia deportiva que se celebren en las instancias federales, estatales y
municipales.

Supervisar la elaboracion de informes de los diferentes programas.
Sugerir las medidas técnicas metodolédgicas para elevar el nivel de los deportistas tabasquefios.

Presentar proyectos para elevar la cultura fisica de la poblacion creando el habito de realizar actividades fisicas
y recreativas permanentemente.

Elaborar planes de trabajo técnico metodologico.
Dar cumplimiento a los planes de trabajo técnico metodologico.

Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interinr del INJLIDET | v demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

Periédicas:

Efectuar reuniones de coordinacion con el personal a su cargo.

Efectuar supervisiones a las actividades programadas en el area.
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« Solicita las necesidades de logistica, apoyos econémicos y materiales para desarrollar las actividades.

¢ Solicitar y revisar e informar sobre los planes de trabajo de la subdireccién, departamentos y areas a su cargo.
¢ Elaborar planes de trabajo mensual y hacer reporte de su cumplimiento.

e Visitar a los municipios para constatar el desarrollo deportivo y asesorar estrategias a seguir.

¢ Planear reuniones de coordinacién de eventos deportivos.

+ Elaborar folletos, instructivos, manuales técnicos metodologicos.

+ Elaborar e impartir conferencias técnico metodologicas y de organizaciéon deportiva.

¢ Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:
e Asistir a competencias deportivas para evaluar el desempefio de los atletas y entrenadores.
¢ Efectuar visitas técnicas y metodolégicas a los entrenadores para evaluar su desempefo.

» Participar en reunién con presidentes de asociaciones deportivas para evaluar ef cumplimiento de la estrategia
deportiva.

+ Participar en reuniones de trabajo a las que se le convoquen.

« Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

¢ Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al respecto.

e i

ECIFICACION DEL PUESTO:
Dl AR Gl e ] Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
Licenciado en Educacién Fisica, Organizacion Deportiva o en Cultura
Fisica.
3 ados
'] Organizacién Deportiva, Sistemas de Entrenamiento, Planeacién y
Evaluacién de Programas y Estrategias Deportivas, Qrganizacion de
] eventos deportivos y metodologia deportiva.

DESCRIPCION DEL PUESTO

i) DATOS GENERALES
EINeinhre detPadatois 241 Secretaria

1

Direccién de Calidad para el Deporte.

Subdireccion de Alto Rendimiento, Planeacién y Evaluacion de
Programas Deportivos.

% *
= ¥l

Con: e

. Subdirec;tor de alto rendimiento | ¢  Recibir instrucciones. turnar y recibir informacién

Planeacion y Evaluacion de Programas

Deportivos v jefes de departamentos
% o, % e

42

Con: ‘ Para:
¢ _Publico en general * __Atencion y recepcion de documentos ]
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n DESCRIPCION DEL PUESTO _

Organizar archivar, recepcionar elaborar documentos y correspondencia para la Direccion; y asi poder lograr un éptimo
funcionamiento de la subdireccion de Alto Rendimiento, Planeacion y Evaluacién de Programas Depomvos

"Permanentes:
+ Elaborar la bitacora telefénica.

o Realizar y recibir flamadas telefénicas.

e Sacar copia de fa documentacion para integrar expedientes.

« Dar tramitar las peticiones que llegan a la Subdireccion

e Archivar toda la documentacién que se genera en la Subdireccion

e Elaborar oficios, memorandum y circulares que emitan la Subdireccion
« Atender al publico en general que solicita audiencia con el Subdirector

¢ Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Periédicas:
e Organizar y Apoyar en las diferentes reuniones de coordinacion del personal a cargo del subdirector

Eventuales:

e  Apoyar durante los diferentes eventos que organiza la Direccion y ia subdireccion.

lll ESPECIFICACION DEL PUESTO:

s¢] Carrera técnica o trunca

“% Manejo de programas de cémputo, equipos de oficina y control de
informacién.

2 afios.

Excelente actitud de servicio, organizado, responsable, excelente
presentacion, habilidad para redactar y tomar notas. :

DATOS GENERALES )

Direccion de Calidad para el Deporte.

Subdireccién de Alto Rendimiento, Planeacién y Evaluacion de
Programas Deportivos

Areas

i i R A Para' i
Subdlrecmén de alto rendlmlento ‘ ¢ Recibir |nstrucuones coordmar actividades deortlvos

¢ Asociaciones deportivas y entrenadores | ¢« Coordinar actividades deportivos
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Permanentes:

+ Coordinar, dirigir y administrar los programas con atletas del deporte competitivo.
« Brindar una atencion integral a los atletas para desarrollar su nivel competitivo.

+ Coordinar el control, seguimiento y evaluacion de los atletas categorizados como talentos deportivos y de alto
rendimiento.

+ Coordinar las acciones del equipo multidisciplinario.
¢ Coordinar, dirigir y administrar los programas de deporte competitivo.
» Aplicar programas de deteccion y seleccion de talentos deportivos en los municipios de la entidad.

« Integrar en coordinacion con asociaciones deportivas, las selecciones estatales en sus diferentes disciplinas,
para gue participen en los eventos nacionales.

« Crear centro de alta competencia y talentos para preparar sistematicamente a los atletas.

« Coordinar el programa de becas y estimulos, reconocimientos para deportistas y entrenadores deportivos

« Coordinar la gestarias de patrocinios a los deportistas del deporte selectivo.

« Establecer los programas de capacitacion y certificacion de entrenadores deportivos, promotores y funcionarios.
* Atender el centro de alta competencia y talentos deportivos con recurso federal y estatal.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia.

« las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.

Periddicas:

¢ Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas. .

e Supervisar la elaboracién de informes de los diferentes programas.
¢ Realizar reuniones con el personal a su cargo.
» Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:
* Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.
+ Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

¢ Colaborar y facilitar la informacion requerida por los drganos auditores

) E»S‘PECIFICACI‘()N DEL PUESTO:

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Educacion Fisica, Organizacion Deportiva o Metodologia.

3 afos

Sistemas de Entrenamiento, Planeacién y Evaluaciéon de Programas y
Estrategias de Capacitacion deportiva a entrenadores.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1 DATOS GENERALES :

e del Puestq Fas 2 ai ] Area de Becas, Estimulos y Reconocimientos
n " - e S, & 1 )

#| Subdireccion de Alto Rendimiento, Planeacién y Evaluacién de
| Programas Deportivos

Departamento de Deporte Selectivo

LT TR TR
Con: Para.
Recibir instrucciones y coordinar actividades

Para:
¢ Deportistas y entrenadores ¢ Recibir documentacion

) DESCRIPCION DEL PUESTO

ot s E sk FP I

Establecer y aplicar los procedimientos para el otorgamiento de becas, estimulos y reconocimientos a los depomstas y
entrenadores mas destacados de la entidad.

Peas:

e FElaborar reglamento de becas, estimulos y reconocimientos y distribuir a las direcciones municipales,
Asociaciones deportivas y Organizaciones Gubernamentales y Civiles.

+ Revisar analizar e integrar la documentacién de todos los deportistas y entrenadores que soliciten becas.
¢ Presentar para su aprobacién el anteproyecto de dictaminacion de becas a las autoridades superiores.
¢ Mantener actualizado el expediente de los Atletas becados.

¢ Participar en las reuniones de trabajo.

Periédicas:
e Integrar toda la informacién correspondiente de los programas y actividades para elaborar informe de Gobierno.

¢ Presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o metas
establecidas.

e Elaborar y participar en las acciones y procedimientos para el Premio Estatal del Deporte.

o Proponer estimulos econémicos y académicos a los atletas y entrenadores destacados en eventos nacionales.

Eventuales:
¢ Realizar visitas a los atletas y entrenadores becados a sus actividades deportivas.

* Coordinar la realizacion de actos de estimulos y reconocimientos a los deportistas y entrenadores destacados.

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Educacion Fisica, Organizacion Deportiva o Metodologia.

1 afio

| Sistemas de Entrenamiento, Planeacién y Evaluacién de Programas y
Estrategias de Capacitacion deportiva a entrenadores. J

Ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
PWombro del Pudsto: IR Area de Capacitacion y Certificacion.
INinero de Personas en el Puestn S 1
Broa de"Adscripeion: Bl Subdireccion de Alto Rendimiento, Planeacién y Evaluacién de
- - SR , B Programas Deportivos

Reporta. RN Departamento de Deporte Selectivo
FSupervisa: - .

e Recibir instrucciones y coordinar actividades

Disediar, promover y proveer la capacitacion y certificacion continua de los entrenadores, promotores, funcionarios y
demas personal que labora en el Deporte, los cursos de SICCED, preparaciones metodolégicas y capacitacion
profesional.

Permanentes:
e Promocién y difusion a través de medios de comunicacién, sobre la apertura del programa de certificacion y
capacitacion.

¢ Desarrollar cursos de los diferentes niveles del SICCED.
¢ Capacitar a conductores del SICCED de tronco comtin y por deporte.

e Atraer un mayor nimero de entrenadores deportivos y profesores de educacion fisica, tanto del sector educativo
como del sector extraescolar, para elevar y actualizar su capacitacion deportiva.

. Atender las comisiones que le sean delegadas.
+ Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

+ Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

Periédicas:
.. Programar las necesidades para la preparacion de los cursos deportivos.
s Programar la calendarizacién de los cursos con los entrenadores deportivos.
« Participar en reuniones de trabajo de la direccién.

¢ Agendar clinicas y conferencias para deportistas, entrenadores jueces, medicos del deporte, psicélogos y
nutriologos.

¢ Promover y difundir a través de los diferentes medios de comunicaciones, la apertura de los cursos de
capacitacion.

s Sugerir las medidas para elevar el nivel de los entrenadores y promotores deportivos tabasquefios.

¢ Revisar mensualmente el cumplimiento del plan de trabajo.

* Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas estabiecidas.

Eventuales:
» Elaborar y presentar para su aprobacion el plan de trabajo anual.

. Colabora_\r y facilitar la informacion requerida por los érganos auditores.
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i ESPECIFICACION DEL PUESTO
" gdcolariad: - - ) ; o Licenciatura, carrera afin 0 experiencia en el ramo.
Cahocimiento: : ' . i | Educacion Fisica, Organizacién Deportiva o Metodologia.
; Experiencia: 1 afio -
Caraciensticas para ocupar el p,upsto. % Sistemas de Entrenamiento, Planeacion y Evaluacién de Programas y
N o g Estrategias de Capacitacion deportiva a entrenadores.

DESCRIPCION DEL PUESTO

RPN Area de Atencion a Talentos Deportivos
. Numero de Pergonas-gh el-Puesto: 1
t Area de Adseripeian: | BRI Subdireccion de Alto Rendimiento, Planeacion y Evaluacion de
) 1 L B i Programas Deportivos

Departamento de Deporte Selectivo

Gontacm £xipfnos:
Para:
« Coordinar actividades

Atender a los Talentos Deportivos y Atletas de Alto Rendimiento con entrenadores capacitados y con programas
debidamente disefiados para seleccionar a los atletas del deporte competitivo.

it :
Permanentes:
o Establecer los horarios y cantidad de alumnos a atender por los entrenadores deportivos.
* Aplicar el manual técnico metodoldgico como documento rector def trabajo de los entrenadores depomvos
« Definir los objetivos de trabajo y metas para cada ciclo de trabajo.
¢ Evaluar el desempeiio y labor de los entrenadores deportivbs.
e Garantizar una formacion integral en los atletas competitivos de la entidad.
« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Periddicas:
« Efectuar visitas a las actividades que realizan los entrenadores deportivos.

e Coordinar con las Asociaciones Deportivas las estrategias de trabajo a desarrollar con los entrenadores de cada
deporte.

e Realizar reuniones de trabajo con todos los entrenadores deportivos.

e Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas.

e Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

Eventua!es
+ Participar en los procesos de captacién y seleccion de Talentos Deportivos.

* Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.

+ Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.
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I o Colaborar y facilitar la informacioén requerida por los 6rganos auditores. J

] ESPEIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
1 Educacién Fisica, Organizacion Deportiva o Metodologia.
1 aflo
Sistemas de Entrenamiento, Planeacién y Evaluacion de Programas y
Estrategias de Capacitacién deportiva a entrenadores.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Direccidon de Calidad para el Deporte

Subdireccion de Alto Rendimiento, Planeacion y Evaluacion de
Programas Deportivos

Areas

| Para:

* Subdireccibn de Alto Rendimiento, | » Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar acciones.
Planeacion y Evaluaciéon de Programas
Deportivos.

Con: Para:
e Asociaciones deportivas e Coordinar la realizacién y participaciéon en eventos
¢ Municipios s Coordinar la realizacion de eventos

" DESCRIPCION DEL P‘UESTO

Permanentes:

¢ Programar, Coordinar, ejecutar y supervisar las competencias deportivas, procurando el adecuado
funcionamiento y cumplimiento de los reglamentos vigentes.

e Planear los eventos masivos de inauguraciones, premiaciones, desfiles y actos protocolares.
« Coordinar y ejecutar el desarrollo de [a Olimpiada en todas sus etapas.

+ Promover el incremento en la participacion de los deportistas de capacidades diferentes a la practica sistematica
del deporte y a los eventos deportivos.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

¢ Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerdrquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.

Periodicas:
¢ Desarrollar la Olimpiada Estatal para confeccionar las pre-selecciones al evento nacional.

* Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas.
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e Realizar reuniones de trabajo con el pérsonal a su cargo.
- o Supervisar la elaboracion de informes de los diferentes programas.
e Participar en reuniones de trabajo de la direccion.
¢ Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.
« Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales: .
« Registrar en extranet a todos los deportistas seleccionados para Olimpiada Nacional.
» Colaborar y facilitar la informacién requerida por los 6rganos auditores.
« Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

o Organizar la etapa regional y nacional de la Olimpiada de los deportes que le sean asignados al Estado como
Sede.

III ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura, carrera afin 0 experiencia en el ramo.

Educacion Fisica, Organizacién Deportiva o en Cultura Fisica.

x| 2 aflos

Organizacién de eventos deportivos, metodologia y normatividad
i deportiva.

Area da Adacripmén &

_vsypervnsa

¥

Con: :
Departamento de eventos deportivos

* Asociaciones deportivas s Proporcionar orientacion, recibir y turnar documentacion

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Atender, supervisar y controlar a las Asociaciones Deportivas Estatales, para que cumplan con la normatividad
establecidas por los organismos pertinentes; Supervisando los mecanismos establecidos por la Confederacion Deportiva
Mexicana (CODEME), en las tareas que ejecutan las asociaciones deportivas estatales, asi como de promover la
eficiencia y la calidad de su orgamzacuén operacion y reglamentacuén

Permanentes:

* Mantener actualizados el padrén de Asociaciones deportivas del estado de Tabasco.
* Atender las necesidades de enlace entre la CODEME vy las asociaciones deportivas tabasqueiias.

s Supervisar de forma directa que las Asociaciones Deportivas Estatales, estén debidamente registradas y
cumpian con la normatividad, estatutos y requisitos establecidos por la Confederacion Deportiva Mexicana, en
cuanto a sus eventos federados y apoyos. .
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« Coadyuvar en la organizacién y registro ente las federaciones respectivas de los deportistas de la entidad.
* Tener actualizado el expediente de cada asociacion deportivas estatal,

o Mantener actualizado el directorio de los directivos técnicos y jueces registrados en la correspondnente
Asoclacién deportiva.

¢ Mantener actuaiizado el padrén de deportistas de cada disciplina. (SIRED)

e Actualizar en coordinacion con la unidad juridica los nombramientos y personalidad juridica de las asociaciones
deportivas estatales.

o Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Periédicas:

« Desarrollar reuniones de trabajo con presidentes de Asociaciones Deportivas estatales para tratar asuntos
inherentes a sus funciones y coordinacién con el INJUDET.

s Promover y difundir los programas deportivos del deporte federado
« Elaborar planes de trabajo mensuat y revisar su cumplimiento.

Eventuales:

¢ Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acclones, avances y logros de los programas o
metas establecidas. .

« Solicitar a las asociaciones deportivas su plan operativo anual (POA) , para que éste sea aprobado

+ Tramitar el apoyo presupuestal asignado para los eventos federados de las Asociaciones Deportivas
debidamente registradas.

e Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.
o Atender las comisiones que le sean delegadas.

« Colaborar y facilitar ia informacién requerida por los érganos auditores.

n ESPECIFICACIONDEL PUESTO

SEscolarigad]’ o Licenciatura, carrera afin 0 experiencia en el ramo.
. Conacimiento: o . Educacién Fisica, Organizacién Deportiva o en Cultura Fisica.
vExpefiensia: : e 1 1 afios
Caracteristtcas para ocupargl puesto: Organizacién de eventos deportivos, metodologia y normatividad
PR . PR deportiva.
DESCRIPCION DEL PUESTO

I DATOS GENERALES

myviars da Pprem

%1 Area de Deporte Competitivo y Eventos Especiales

11

% Subdireccion de Alto Rendimiento, Planeaciéon y Evaluaciéon de
| Programas Deportivos. :

Departamento de Eventos Deportivos

T Y e

Con: Para:
+« Recibir instrucciones

e

coordinar la realizacion de eventos

Para:
. Asocnacmnes deportivas y Municipios * coordinar la realizacion de eventos deportivos
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u DESCRIPCION DEL PUESTO

» ‘DescripgionGengrica; &

Planear, organizar, evaluar, programar y desarrollar todos los eventos especiales y competitivos def deporte selectivo,
déndolo cumplimiento alos reglamentos y bases estabiecidas.

Permanentes:
« Establecer y dar seguimiento a los calendarios oficiales de competencias deportivas
¢ Planear y desarrollar los eventos deportivos, civicos, culturales y recreativos, para el INJUDET.
» Elaborar orden del dia de los eventos. ‘ .
¢ Realizar trdmites ante las instancias correspondientes.
« Dar seguimiento a los tramites realizados.
s Coordinar y supervisar los eventos programados.
¢ Solicitar logistica necesaria para desarrollar ios eventos.
e Captar y capacitar personas para los actos, ceremonias, inauguraciones y premiaciones.
« Informar de! desarrollo de los eventos para su divulgacion al drea de comunicacion social.
o Solicitar y efectuar las reuniones que considere necesarias para coordinar el desarrolio de los eventos.

¢ Presentar proyectos para elevar la cultura deportiva, civica y de recreacion de la poblacion para crear y
promover el habito de realizar actividades fisicas y recreativas permanentemente.

e Atender las comisiones que le sean delegadas.
Vs
¢ Participar en reuniones de trabajo de la direccion.
¢ Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimientb.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Periddicas:
¢ Evaluar los eventos realizados

¢ Realizar y presentar los informes que se requieran scbre las dcciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas.

Eventuales:
e Efectuar visitas para constatar et desarrollo de la olimpiada en sus diferentes etapas.
* Solicitar recursos para garantizar el desarrollo de la Olimpiada Nacional en todas sus fases
* Solicitar los recursos para participar en cada etapa de la Olimpiada Regional y Nacional
* Registrar en extranet a todos los deportistas seleccionadas para Olimpiadas Nacional.

s Apoyar en la conduccion de los eventos masivos del INJUDET.

¢ Coadyuvar en la realizacion de eventos deportivos del INJUDET.

i ESPECIFICACION DEL PUESTO

"] Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Educacion Fisica, Organizacidn Deportiva o en Cuitura Fisica.

% 1 afio

| Organizacion de eventos deportivos, metodologia y normatividad
&| deportiva.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES
iMombre del Puesto 7] Departamento de Centro Estatal de Informacion y Documentacién
L2 ero.de Personas en eh-Huaslq;. .. el 1
Efroa de Adscripgid Tl 4 Direccion de Calidad para el Deporte

Subdireccion de Alto Rendimiento, Planeacién y Evaluacion de
{ Programas Deportivos

Kuperviss Areas
§ ot Banta Al Men bR ST RS p g %
Con: Para:

¢ Unidades Administrativas del INJUDET. o Prestar el servicio de informacién.y documentacion, asi como
) realizar tramites administrativos.

Ol 2 ek S -3
Con: Para:
e Asociaciones deportivas, club, ligas e { ¢ Otorgar el registro unico deportivo, asi como de proporcionar los
iniciativa privada servicios que se proporcionan en el centro.

i DESCRIPCON DEL PUESTO

3

Llevar un control estadistico de las personas, organismos deportivos, instalaciones deportivas, programas y eventos
deportivos como un instrumento auxifiar en las funciones de vigilancia de! Sistema Estatal del Deporte.

Permanentes:

* Prestar el setvicio a las personas demandantes.

¢ Capturar los registros en la base de datos del sistema.

o Expedir las credenciales a los solicitantes.

o Elaborar informes mensuales de la actividades del Centro Estatal de Informacion y Documentacion

+ Operar, ampliar y consolidar el Centro de Informacién y Documentacion, asi como el Registro Estatal del
Deporte.

« Promover la instalacién de los Centros Municipales de informacién y documentacion, asi como la creacion de los
registros municipales del deporte.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
s Recabar e integrar toda la informacién relacionada a deporte, cultura fisica y ciencias aplicadas al deporte.
¢ Promover y difundir el programa en la poblacion tabasquefia.
« Definir los objetivos de trabajo y metas por cada ciclo de trabajo.
"« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

+ Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.

Periédicas:
e Administrar y actualizar la base de datos en el sistema.

+ Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas.

» Organizar y supervisar la creacion de los Centros de Informacion y Documentacion en los municipios.

* Realizar reuniones de trabajo con todos los entrenadores deportivos.
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+ Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumpliﬁiento.
» Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

o Cumplir en tiempo y forma coh los diversos informes y reportes solicitados por otras Instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales;
*  Apoyar en la instalacién de! Sistema Estatal del Deporte.
+ Colaborar en la promocion y difusion de los Sistemas Municipales Depomvos
* Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.
o Colaborar y facilitar la informacién requerida por los 6rganos auditores.

§ Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

B Educacion Fisica, Organizacion Deportiva o en Cultura Fisica,
91 computacién

: Programador, analista y capturista de datos.

' DESCRIPCION DEL PUESTO
) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: . NI Area de Procesos de Informacion.

B

Subdireccién de Alto Rendimiento, Planeacion y Evaluacién de
Programas Deportivos

Departamento de Centro Estatal de informacién y Documentacioén

Las diferentes unidades administrativas
del Instituto de la Juventud y el Deporte
de Tabasco

Para:
¢ Ninguno e Ninguno

I) DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar con para la integracién de documentos que permitan una consulta abierta y oportuna de la situacién que
guarda la cultura fisica y el deporte en el estado y el pais, llevando un control estadistico de las personas, organismos
| deportivos, instalaciones deportivas, programas y eventos deportivos como un instrumento auxiliar en las funcnones de
vigitancia del Sistema Estatal del Deporte

Permanentes

s Prestar el servicio a las personas demandantes.

e Capturar los registros en la base de datos del sistema.
« Expedir las credenciales a los solicitantes. '

s Elaborar informes mensuales.

+ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Peridédicas:
e Actualizarla base de datos

o Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas.

¢ Realiza los planes de trabajo mensual y reportar su cumplimiento.

« Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

| Eventuales:
e Apoyar en la instalacién del Sistema Estatal del Deporte.
+ Colaborar en la promocion y difusion de los Sistemas Municipales Deportivos
_» Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.

ES
RO Sac XV . [ Licenciatura, carrera afin 0 experiencia en el ramo.
P gl Educacién Fisica, Organizacién Deportiva o en Cultura Fisica,
computacion ]

Direccién de Calidad para el Deporte
Direccion de Calidad para el Deporte

Con:
« Direccién General e Asesorar en los programas deportivos e implementacion de politicas.

e Direccion de Calidad para el Deporte * Presentar los programas de trabajo y evaluacion de los mismos. Asi
como de realizar las comisiones asignadas. '

¢ Direccion de Administracién, Calidad e | ¢ Tramites administrativos, contables y presupuestales.
Innovacién Gubernamental

la elaborac

e DECURES e Firma de convenios para la implementacién de programas.
e Sistemas Deportivos Municipales « Firma de convenios para la puesta en marcha de programas
sustantivos.
¢ __Publico en General * Recepcion de solicitudes de material deportivo e instalaciones.
il) DESCRIPCION DEL PUESTO
R R T I T e e

Promover y difundir la integracion del Sistema Estatal de! Deporte, los Consejos Deportivos Municipales; asi como de Ia

activida_c! fisica, depo.r?iva y recreativa en las diferentes localidades del estado, en coordinacién con la Secretaria de
Educacion y la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte.
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Dmnmi@n Especiﬂca.,

‘:l'.
ek s t.—ds..- re

Permanentes:

Planear organizar, promover y evaluar los programas deportivos y recreativos que se implementen en los
municipios.

Elaborar planes de trabajo y revisar su cumplimiento.

Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.

Realizar reuniones de coordinacion con el personal a su cargo.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de Ios Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Los demds que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

[ ]

Periédicas:

Elaborar y aplicar proyectos deportivos para su aplicacion en los 17 municipios de Tabasco.
Elaborar programas deportivos que se implementaran en los diferentes sectores de {a poblacion.

Impulsar la realizacion de eventos de amplia convocatoria, a través de organismos deportivos publicos y
privados para estimular la participacion sistematica de los diversos grupos sociales en las actividades

' deportivas.

Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas.

Supervisar la elaboracion de informes de los diferentes programas.
Participar en reuniones de trabajo de la direccion.

Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:

Apoyar en la realizacion de los anteproyectos para firma de colaboramén con las dependencias de los tres
niveles de gobierno y la sociedad civil.

Elaborar la parte del informe de gobierno correspondiente al deporte.
Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.
Colaborar y facilitar la informacion requerida por los 6rganos auditores.

III ESPECIFICACIC)N DEL PUESTO

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Administracion y Deporte

1 afio

Planeacion estratégica
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES o
3 % Secretaria

1

Direccion de Calidad para el Deporte

Subdireccion Promocién Deportiva

T Supervisa: | i i Nin

COn:
*. Subdirector de Promocion Deportiva y
Unidades Administrativas del INJUDET

Con: - ' Para:
® Publico en general Atencién y recepcién de documentos

) DESCRIPCION DEL PUESTO

Organizar, archivar, recepcionar, elaborar documentos y correspondencia para la Direccion; y asi poder lograr un 6ptimo
funcionamiento de la subdireccion

. Peanees.

« Elaborar la bitacora telefénica.
¢ Realizar y recibir lamadas telefénicas.
s Sacar copia de la documentacién para integrar expedientes.
e Dar tramitar las peticiones que llegan a la Subdireccion
* Archivar toda la documentacion que se genera en la Subdireccion
+ Elaborar oficios, memorandum y circulares que emitan la Subdireccion

e Atender al publico en general que solicita audiencia con el Subdirector
¢ Desarrollar las demés funciones asignadas por su jefe inmediato.

Periddicas:

s Organizar y Apoyar en las diferentes reuniones de coordinacion del personal a cargo del subdirector

Eventuales:

¢ Apoyar durante los diferentes eventos que organiza la Direccién y la subdireccion.

i ESPECIFICACION DEL PUESTO: :
Escolaridad:’ . jayey Carrera técnica o trunca
anoclimant‘o. i . | Manejo de programas de computo, equipos de oficina y control de
. informacion.

y Excelente actitud de servicio, organizado, responsable, excelente
| presentacion, habilidad para redactar y tomar notas. B
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DE

) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:
Numero de Personas en el Puest
Area de Adscripcian:

Reporta:

Suparvisa.

{4}

Con:
¢ Subdireccion de calidad para el deporte

¢ Direccién general

» _Departamento de recursos humanos
Con: ‘
Secretaria de salud

Instituto de seguridad social del Estado
de Tabasco (ISSET)

Instituto Mexicano del -Seguro Social
(IMSS)

Hospital Rovirosa

% Direccién de Calidad para el Deporte
e Subdireccién de Promocién Deportiva

" Gomtactos Externos:

SCRIPCION DEL PUESTO

Areas

Para:
Rauniones, conferencias y solicitudes de materiales

+ Reuniones de planeacion y organizacion

Solicitudes de materiales

Para:

» Apoyo médico, ambulancia y material.

Apoyo médico, ambulancia y material.

* Apoyo médico, ambulancia y material.

s Apoyo médico, ambulancia y material.

I) DESCRIPCION DEL PUESTO

Otorgra talentos y atletas de alto rendimie

correspondiente diagnostico, tratamiento, rehabi
su rendimiento fisico atlético

Permanentes:

Brindar servicio medico a todos talent
deportiva de cada uno.

deportiva.
medicina deportiva.

" deporte.
Llevar un control sobre los expedientes

Solicitar a las areas de su adscripcién
establecidas.

su competencia.

eservcié de su salud.

Visitar a todos talentos deportivos y atletas de alto rendimiento, para realizar las evaluaciones funcionales pertinentes
para su dictaminar sobre desarrolio deportivo.
Organizar convenios con el sector salud para mejorar el nivel académico de las diferentes coordinaciones de medicina

Enviar en caso necesario a los talentos deportivos y atietas de alto rendimiento a los centros especializados de

Realizar proyectos de deteccion, evaluacién, control, investigacion ciencias y tecnologias que puedan ser aplicadas al

Las demas que correspondan a su ambito de'competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de

Dascripcion Genérica: N L - A g
nto, apoyo médico integral, de nutricién, fisiatria y psicologia; para realizar su
litacién y vigilancia de su programa de entrenamiento deportivo, que optimice

Descripcion Edpecifica: =~
os deportivos y atletas de alto rendimiento, elaborando una historia clinica

clinicos de todos talentos deportivos y atletas de alto rendimiento

los informes sobre las acciones, avances y logros de los programas o metas

Peri6dicas:

.

Agendar conferencias de diferentes tem

\

. establecidas.

Dar seguimiento a todos lo§ talentos deportivos y atletas de alto rendimiento sobre cambios fisiolégicos que puedan
ocurrir debidos al entrenamiento con especial atencién a los sintomas por exceso del mismo.

Realizar y presentar los informes que se re

as relacionados a las areas médicas, y de las ciencias aplicadas al deporte.

quieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o metas
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¢  Supervisar la elaboracién de informes de los diferentes programas.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de suvcompetencia.
¢ Participar en reunidnes de trabajo de la direccion.

« Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

«  Cumplir en tiempo y farma con los diversos informes y reportes solicitados por otras ingtancias gubemamentales y no
gubernamentales.

Eventuales:
+ « Dar cobertura medica a los diferentes eventos deportivos
« Detectar oportunamente de enfermedades provocadas por el ejercicio deportivo.
s Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.
« Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

¢ Colaborar y facilitar la informacién requerida por los érganos auditores.

1l ESPECIFICACICN DEL PUESTO
£ Esooiaridad B . 4 Licenciatura en Medicina, carrera afin o experiencia en el ramo.
T Medicina general y deportiva y en las ciencias aplicadas al deporte

f 3 aflos
Aplicacion de tests y pruebas para evaluar las capacidades funcionales

Otorgar a los entrenadores, talentos deportivos y atletas de alto rendimiento, el setvicio en fisiatria; para optimizar su
rendimiento fisico atlétlco yla preservacnén de susaludy la vugulancna de su programa de entrenamiento deportivo.

Permanentes:

¢ Brindar servicio de consulta de fisiatria a todos talentos deportivos y atletas de alto rendimiento, programando su
rehabilitacion para integrarlos a su actividad deportiva en optimas condiciones

e Otorgar servicio Médico Fisioterapéutico a los talentos deportivos y atletas de alto rendimiento, que sufran
alguna lesion en sus diferentes etapas competitivas.

* Proponer proyectos de deteccion, evaluacion, control, investigacion ciencias y tecnologias que puedan ser
aplicadas al deporte.

* Llevar un control sobre los expedientes clinicos de fisiatria de todos talentos deportivos' y atletas de alto
- rendimiento.
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Periédicas:
e Cubrir eventos deportivos.

e Visitar a todos talentos deportivos y atletas de alto rendimiento, para realizar las evaluaciones funcionales
pertinentes para su dictaminar sobre desarrolfo deportivo, afin de detectar deficiencias y lesiones.

« Realizar pléticas, cursos o talleres sobre temas de interés de fisiatria.
¢ Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas.

+ Desarrollar las demas funciones inherentes a! area de su'competencia.

Eventuales:
« Dar seguimiénto a los atletas lesionados hasta su total recuperacion.
o Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.

s Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

¢ Colaborar y facilitar la informacién requerida por los érganos auditores.

Ill ESPECIFICACION DEL PUESTO

= D Jir iy £EF

i Licenciatura en Medicina, carrera afin o experiencia en el ramo.
1 Medicina general y deportiva y en las ciencias aplicadas al deporte
(fisiologia, psicologia, nutricion, psicologia y fisiatria).
1 afo
%] Aplicacion de tests y pruebas para evaluar las capacidades funcionales
i] de los deportistas.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
‘Notitire ge) Bise

Alumero de Personasén el
gArea de Adscnpman -
’ Reporta

Otorgar a los talentos deportivos y atletas de alto rendimiento, el apoyo de enfermeria para optimizar su rendimiento
fisico atlético y la preservacion de su salud.

Permanentes

s Brindar servicio de enfermeria a todos talentos deportivos y atletas de alto rendimiento, la atencién
especializada que requieran.

« Brindar los servicios generales de enfermeria y cuidados esenciales a los entrenadores, talentos deportivos y
atletas de alto rendimiento.

¢ Llevar un control sobre los expedientes clinicos de todos talentos deportivos y atletas de alto rendimiento
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 Peri6dicas:
e Apoyar en los programas extramuros que se lleven a cabo.

¢ Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas.

+« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Eventuales:

o Dar cobertura a los diferentes eventos deportivos

o Coadyuvar en la deteccion oportuna de enfermedades provocadas por el ejercicio deportivo.
o Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.

¢ Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

« Colaborar y facilitar la informacién requerida por los érganos auditores.

] ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Medicina, carrera afin o experiencia en el ramo.

{ Medicina general y deportiva y en las ciencias aplicadas al deporte
| (fisiologia. psicologia. nutricion, psicologia y fisiatria).

1 1 afo T

4 Aplicacion de tests y pruebas para evaluar las capacidades funcionales
il de los deportistas.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Departamento del Sistema Estatat del Deporte

1

Direccién de Calidad para el Deporte

Subdireccién de Promocién Deportiva

Ninguno

‘Pafa:
¢ Las diferentes unidades administrativas | « Validar informacion de los entes deportivos que integraran el sistema
estatal

* Asociaciones Deportivas, DECURES, |+ Integrar el Sistema Estatal del Deporte
Sistemas Deportivos Municipales, Ligas, ‘
Clubes, Iniciativa Privada

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

Impulsar la participacion propositiva y democrética de los miembros del Sistema Estatal del Deporte
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Permanentes:

Fomentar y promover el funcionamignto del Sistema Estatal del Deporte.

Difundir y promover los programas selectivos estatales y nacionales, hacia la poblacion de las diferentes
comunidades de los municipios.

Realizar reuniones con los Presidentes de los Sistemas Municipales del Deporte.

Apoyar al Departamento de Centro Estatal de Informacién y Documentacion, en ampliar y consolidar el Centro
de Informacién y Documentacion, asi como el Registro Estatal del Deporte.

Apoyar al Departamento de Centro Estatal de Informacion y Documentacion en la promocién de la instalacién de
los Centros Municipales de informacién y documentacién, asi como la creacion de los registros municipales del
deporte.

Definir los objetivos de trabajo y metas por cada ciclo de trabajo.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia. .

Periédicas:
Realizar reuniones bimestrales para analizar y evaluar el desarrollo de los Sisternas, asi como de replantear los !

objetivos y estrategias a seguir. .
Elaborar y presentar los informes que se requieren sobre fas acciones, avances y logros de los programas
establecidos

Realizar reuniones de trabajo con todos los entrenadores deportivos.
Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas.

Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes soficitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:

Coordinar la instalacion del Sistema Estatal del Deporte.

Promover y coordinar la instalacion de los Sistemas Municipales del Deporte.
Atender y desarroliar las comisiones que le sean asignadas.

Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

Colaborar y facilitar la informacién requerida por los érganos auditores.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:
.~ AR »;1:" o 2 = s

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Administracion y Deporte

3 aflos

Organizacién y planeacion
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) DATOS GENERALES
Némbre del Puesto:
! Mimera de Personas en el Puesto:
“Area de Adscripcion:
-Reporta:
‘Superyisa:

Cn:
¢ las Unidades
' INJDET.

Administrativa

n:
s Poblacién en general

DESCRIPCION DEL PUESTO

B Area de Instalaciones y Material Deportivo.

1

Subdireccién de Promocion Deportiva

Departamento de Sistema Estatal del Deporte

Para:
del | o

Contactos Externog;
Para:
« Recepcionar solicitud de infraestructura deportiva.

Contactos Iternas: ~. > 777 7

Agendar las instalaciones que requieran para su evento

DESCRIPCION DEL PUESTO

w»

Permanentes:

Calendarizar los servicios de las instalaciones deportivas segin las solicitudes de las diferentes instituciones,
asociaciones, clubes y ligas en sus diferentes disciplinas.

« Supervisar, vigilar y evaluar el buen funcionamiento y condiciones de las instalaciones deportivas.
« Realizar recorridos por las diferentes unidades deportivas para reportar las anomalias que se presenten.
* Atender y orientar a lo solicitantes y usuarios de las instalaciones deportivas a su cargo.

» Atender y desempefiar oportunamente todos los asuntos y/o comisiones que sean delegados por la
Subdireccién de Promocién Deportiva. '

« Informar y gestionar las necesidades de mantenimiento, podado del pasto y arboles, limpieza, asi como el
mantenimiento de rehabilitacién y adecuacion de las diferentes unidades deportivas.

o Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Periédicas:

metas establecidas.

¢ Concertar acuerdos en el uso, cuidado y mantenimiento de las unidades deportivas.

o Analizar y definir con los administradores de las unidades deportivas y la Subdireccién de Promocién Deportiva
las disposiciones que en materia de instalaciones y materiales se soficiten.

* Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o

¢ Atender y desarrollar ias comisiones que le sean asignadas.

Eventuales:

instalaciones deportivas.

¢ Supervisar y evaluar en coordinacién con la Subdireccién de Promocién Deportiva fas adecuaciones de las

¢ Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

¢ Colaborar y facilitar ia informacion requerida por los ¢rganos auditores

Ill) ESPECIFICACION DEL PU
N f’ R R B xi{," b‘.-w;!j_

&

ESTO:

i Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

s TRk | Administracion y Deporte

1 afho

1 Organizacion y planeacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I) DATOS GENERALES .,

; - B Departamento Activacién Fisica, Deporte Escolar y Municipal
umero da Personas en e! Puesto . K
reade Adscnpcxon ) § Direccién de Calidad para el Deporte
Subdireccién de Promocién Deportiva
B Ninguno

“Para:
+ Direccion General y Unidades | « Informar, gestionar, tramitar y agendar las rutinas de activacion
Administrativas del INJUDET. | fisicas

. ‘ N ) .Contactps Externos:
Con: Para:
s DECURES y Sistemas Municipales e Promocionar, realizar acuerdos de trabajo y capacitar a promotores. .

¢ Comisiéon Nacional de Gultura Fisica y el | « Implementar programa de trabajo y capacitacién propia.
Deporte (CONADE)

» Instituciones  publicas y privadas, | ¢ Agendar las rutinas de activacion fisicas
escuelas de todos los niveles, y publico
en general

Il DESCRIPCION DEL PUESTO -

Coadyuvar en la instalacion de los Centros Deportivos Municipales, para el fomento y la préctlca del deporte municipal,
propiciando la integracion de la comunidad, asi como formar una cultura fisica que permita tener tabasquefios sanos y
productivos mejorando su calidad de vida.

Permanentes:

e Promover y difundir hacia las comunidades de los municipios, los servicios que ofrecen los Centros de
Deportivos Municipales.

+ Promover la iniciacion deportiva en el nivel basico con programas de deportes especificos.

+ Disefiar proyectos municipales de las disciplinas depomvas mas demandadas, para su desarrolio y practica de
la poblacion tabasquena.

e Vincular la participacion de las organizaciones sociales de la comunidad, para el desarrollo de las disciplinas
deportivas en los municipios

« Establecer un programa masiva del deporte, a través de ligas y clubes deportivos con sede en las cabeceras
* municipales.

¢ Implantar el Programa en todo el Estado para la poblacion en General.
o Fortalecer el habito de la Actividad Fisica.

¢ Aumentar la cantidad de personas que estan convencidas de los beneficios que conlieva realizar una Actividad
Fisica por lo menos 30 minutos diarios.

e« Promover la adecuada utilizacion del tiempo libre.

« Definir los objetivos de trabajo y metas por cada ciclo de trabajo.

e Las demas que correspondan a su ambito de competencia aquellas que le encomienda su superior jerarquico y |
se establezcan en normas y manualcs sspecificos y demas disposiciones aplicables que rigen ias materias de
su competencia.

Periddicas:

e |Integrar los Centros de Deportivos Municipales

+ Establecer normas para la 6ptima utilizacion de la infraestructura deportiva municipal.
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e Otorgar reconocimientos en coordinacion con los Centros Deportivos Municipales, a los deportistas mas
destacados de las diferentes disciplinas.

e Realizar y presentar los inforgnes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de fos programas o
metas establecidas.

« Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

e Visitar diversos parques y jardines, asi como también diversas Instituciones, Dependencias de Gobierno
Publicas y Privadas dandose la difusion seguimiento y evaluacion del programa.

« Aplicar Rutinas de Activacioén Fisica.

o Llevar visitas de seguimiento a los 17 municipios del Estado

e Elaborar informes trimestrales y enviarios a fa CONADE.

¢ Realizar reuniones de trabajo con todos los entrenadores deportivos.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

-
Eventuales:

« Organizar intercambio de experiencias municipales y/o regionales, para fortalecer las regiones menos
favorecidas de nuestros municipios

+ Atender y desarroilar las comisiones que le sean asignadas.

« Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
iy ] B

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Disciplinas deportivas, administracion y deporte

1 ano

M Planeacion estratégica y Cultura Fisica

DESCRIPCION DEL PUESTO

=] Area de Atencién a Promotores
1
Subdireccion de Promocidn Deportiva
Departamento Activacién Fisica, Deporte Escolar y Municipal

s

Con: ‘ H 'VP‘a‘ra: - ]
e Con las diferentes unidades | ¢  Agendar capacitaciones para realizar las rutinas de activacion

administrativas del INJUDET - fisicas
N : TN RFRERY EE.

Con: : Para:

e Instituciones publicas y privadas, { ¢« Agendar capacitaciones para realizar las rutinas de activacion fisicas
escuelas de todos los niveles, y publico
en general

4

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

i

Implementar e! programa en et sector publico y privado, con la finalidad de que las personas sean productivas en sus
areas de trabajo, al desarrollar el habito de realizar actividades deportivas para mejorar su calidad de vida.
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Permanentes:

Aplicacién de rutinas para la poblacion asistentes en espacios abiertos.

Capacitacion de los promotores deportivos.

Realizar el control, seguimiento y evaluacién del control de las personas (programa personalizado)
Toma de frecuencia cardiaca, en reposo y esfuerzo. -

Realizar visitas a las dependencias.

Promover y difundir el programa.

Capacitacion a las personas enlaces (promotores voluntarios).

Definir los objetivos de trabajo y metas por cada ciclo de trabajo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Periédicas:

Visitas trimestrales a los espacios abiertos.

Aplicacién y cambios de rutinas de acuerdo al nivel.
Ubicacion del &rea o espacio para la aplicacién de las rutinas.
Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

Realizar reuniones de trabajo con todos los entrenadores deportivos.

Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o

metas establecidas.

Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

[ )
[ ]
L]

Eventuales:

Firma de convenios
Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.
Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

Colaborar y facilitar la informacion requerida por los drganos auditores.

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Disciplinas deportivas, administracion y deporte

3 1 ano

Planeacién estratégica y Cultura Fisica
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA

DEPARTAMENTO
DELO
CONTENCIONSO
ADMINISTRATIVO

AREA DE
ACUERDOS Y
ACTAS

DEPARTAMENO
DE SEGUIMIENTO
Y TRAMITES
JURIDICOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALE

fNombre dal Puasto "

' Namero'dg Personas en'gl P
Area de Adscripcidn: %

‘Reporta:

. Bupervisa:

Con:
e Direccién General y Unidades
Administrativas del INJUDET.

Con:
¢ Conserjeria Juridica del Poder Ejecutivo

e Secretaria de Educacién

¢ Contraloria de Gobierno

¢  Tribunal Superior de Justicia
*  Procuraduria General de Justicia

¢  Subsecretaria de Administracion y
Finanzas

¢  Procuraduria Fiscal de la Secretaria de
Administracién y Finanzas

«  Tribunal de Conciliacién, Arbitraje de los

Trabajadores al Servicio del Estado.

+ Comisién Nacional del Deporte (CONADE)

« Dependencias Gubernamentales,
Federales, Estatales y Municipales.

e Atencién a la Ciudadania

Direccidén de Asesoria Juridica

Direccion General

Direccién General

Jefe Departamento y 1 Asesor
_Chitactos internoét 0

Acordar los asuntos en tramites con cada una de las Direcciones del
INJUDET.

Elaborar anteproyectos de Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos,
Circulares y demas disposiciones de caracter legal.

Acordar los asuntos relevantes de su competencia como cabeza de
sector.

Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias
globalizadas, asi como de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de
Tabasco, y la de Responsabilidades de los Servidores Publicos en el
Estado de Tabasco.

Formular a nombre del INJUDET, previo acuerdo, demandas Civiles y
Penales.

Formular a nombre del INJUDET previo acuerdo de la Direccién General
las querellas penales.

Participar en los convenios, contratos y demas actos consensuales que
celebre con dependencias y particuiares.

Dar parte previo acuerdo con la Direccién General de este INJUDET de
las demandas Civiles y querelias Penales.

Representar al INJUDET ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje, en
fa solucién de los conflictos laborales que se presenten con motivo de
las demandas interpuestas por los servidores publicos.

) /
Supervisar la formulacién, elaboracion y validacién de los convenios,
contratos y demas actos consensuales en los que intervenga el
INJUDET.

Elaborar, revisar y validar las bases de los requisitos legales a que
deben sujetarse los contratos, convenios y acuerdos que celebren
instancias Federales, Estatales y Municipales.

Atender a la ciudadania de los asuntos que pudiera estar involucrado el
Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco.

Brindar los servicios en Materia Juridica que requieren las Unidades Administrativas por el eficaz cumplimiento de las
funciones que tienen encomendados, ejercer la representacion legal de la dependencia de los procedimientos judiciales

y administrativo en los que tenga injerencia



82

PERIODICO OFICIAL 29 DE AGOSTO DE 2009

Permanentes:

Asesorar en materia juridica al Director General y desahogar las consultas que le formulen las unidades
administrativas del INJUDET.

Representar legalmente en el ambito de su competencia al INJUDET, en todas las controversias y tramites
judiciales, laborales o administrativas en que tenga interés juridico o sea parte el INJUDET, con todas las
facultades generales y particulares que se requiera conforme a la Ley.

Representar al Director General del INJUDET, ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje en la solucién de los
conflictos laborales que se presenten con motivo de las demandas interpuestas por los servicios publicos del
INJUDET, asl como para contestar demandas laborales y presentar todas aquellas promociones que se
requieran durante el procedimiento.

Formular denuncias o querellas ante los érganos investigadores dependiente de la Procuraduria GeneralA de
Justicia del Estado de Tabasco, cuando se cometan robos o dafios materiales en contra del INJUDET.

En materia de amparo, elaborar los informes previos y justificados que deban rendir el Director General y los
demas servidores publicos que sean sefalados como autoridades responsables e intervenir cuando el INJUDET
tengan el caracter de tercero perjudicado, asi como fundar todas las promociones e intervenir en calidad de
delegado en los juicios de amparo en que sea autoridad responsable algun servidor publico def INJUDET.

Practicar investigaciones administrativas y labores, en contra de los trabajadores, del INJUDET, cuando estos
incurran en violaciones a las disposiciones legales aplicables.

Dictaminar las actas administrativas que formulen los titulares de las unidades administrativas en contra de los
trabajadores el INJUDET.

Dictaminar la baja o cese de los trabajadores de! INJUDET, cuando estos incurran en abandono de empleo

Participar en la formulaciéon de los acuerdos, contratos, convenios y adendum, donde sea parte el INJUDET, asi
como validarlos

Revisar y analizar los contratos, convenios y acuerdos y demas instrumento juridico que el Director General
celebre con particulares y organismos publicos a efecto de substanciar los procedimientos relativos a la
rescision, cancelacion, prescripcion y demds actos legales que procedan conforme a derecho.

Llevar el registro de los contratos, convenios y acuerdos que suscriba el Director General.

Substanciar los procedimientos administrativos sobre la responsabilidad que puedan incurrir los servidores
publicos que laboran en el INJUDET y resolver previo acuerdo con el Director General, sobre la rescisian,
cancelacién, caducidad, renovacién y nulidad y demas aspectos legales sefialados en los contratos, convenios y
acuerdos que suscriba el Director General. .

Formular y contestar a nombre del Director General, previo acuerdo con este, demandas civiles y penales asi
como otorgar el perddn legal en los que procedan

Intervenir en las diligencias y procedimientos juridicos, asi como en las controversias legales que afecten o
interesen al INJUDET, realizando los tramites que procedan.

Compilar la legislacion federal y estatal en materia deportiva y difundirla entre las Unidades Administrativas.

Elaborar actas administrativas en representacion del Director General en contra de los trabajadores del
INJUDET. '

O.bser'var.las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

L

Periddicas:

Asistir a las reuniones en las distintas Dependencias

Atgnder las auditorias a las que esta sujeta el INJUDET, asi como elaborar y presentar los reportes especiales
solicitados por las dependencias globalizadoras.
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e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por ofras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:
* Asistir en representacion de la Directora General en eventos cuando le sea designado.

* Representar legalmente al Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, ante las distintas dependencias en
los casos que haya lugar. .

I ESPECIFICACION DEL PUESTO:
- Escolaridat:” , ' BN Licenciado en Derecho
‘ Conocimjento: PORRRIE Juridicos, Administrativos

Experiencia: ¥ 5 afios ’ .
Caractenstlcas para ocupar el puestc‘ BRI Actitud de servicio, Liderazgo, habilidad para dirigir y realizar trabajo en

B equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES
Puestal. i | Secretaria
2

Direccion de Asesoria Juridica
Direccién de Asesorla Juridica
Ninguno
s > A ﬁ:f‘ <  :¢5§:‘ intotrtas: . Hid
Con: Para.

¢ Unidades Administrativas del INJUDET. | e Recepcionar, organizar y archivar correspondencia turnada a ésta
Direccién y agendar fechas de reuniones y coordinar la fecha de

atencnén al ubhco acttvndades dlanas
ok EF VS T

Para:

« Dependencias de Federales, Estatales y | « Recepcionar, organizar y archivar correspondencia turnada a esta
Municipales, Instancias No Direccion por Dependencias Federales, Estatales, Municipales, y de
Gubernamentales y Asociaciones la ciudadania.

Civiles. ;

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Permanentes:

¢ Recepcionar, organizar y archivar la correspondencia turnada a esta Direccion.
« Mantener el control del archivo de la documentacién de esta Direccién.

¢ Realizar las llamadas telefénicas que solicite el Director.

» Elaborar oficios, memorandum, circulares, minutas de trabajos de reuniones internas, y demas documentos de
la Direccion.

« Entregar a todas las areas de la Direccion, la documentacion respectiva a las actividades que se realicen.
e Archivar y mantener actualizados los expedientes de la Direccion.

¢ Fotocopiar los documentos que indique el Director.

* Agendar fechas de reuniones y coordinar las fechas de atencion al publico y actividades diarias.
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Periédicas:
* Proveer de materiales de oficina a la Direccion.

« Verificar el abasto de materiales de oficina de la Direccidn, elaborar solicitudes correspondientes, y gestionaria a
la Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

+ Recolectar y archivar la documentacién externa que se relacione con la Direccion.

e Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requerido.

Eventuales:
« Participar‘en los eventos que realice la Direccion.

« Desempefiar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiera, dentro de las distintas
areas que componen a la Direccion y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto dentro del drea

a la que sea comisionada.

1} ESPECIFICACION DEL PUESTO:
o % ] Secretaria (0) ejecutiva, carrera técnica o Bachillerato

Manejo de computadora, fax, equipo de oficina, correc electronico,
redaccion de documentos, buena ortografia.

5 afios en puesto similar

2| Disponibilidad para trabajar, confidencialidad en el manejo de
4 informacion.

¢ Unidades Administrativas del INJUDET. e Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por. el
Director e Informar periédicamente al Director respecto a las
actlvndades que competen aal Deartamento
5 - : : A

uCon: ’ - Para:
e Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo | « Intervenir en cualquier tramite encomendadas por el Director en los
asuntos de Consejeria Juridica.

e Secretaria de Educacion « Intervenir en cualquier tramite encomendadas por el Director en los
asuntos de la Secretaria de Educacion.

s Secretaria de la Contraloria « Intervenir en cualquier tramite encomendadas por el Director en los
asuntos de la Contraloria.

e Tribunal Superior de Justicia + Intervenir en representacion del Director, en los Procesos Civiles,
Penales Laborales y Administrativos que se ventilen ante las
Autoridades correspondientes.

e Procuraduria General de Justicia ¢ Intervenir a nombre del Instituto de la Juventud y el Deporte de
Tabasco en las demandas, denuncias y querelias ante el Ministerio
Publico del Fuerc Comun o del Fuero Federal por posibles delitos,
asi como otorgar el perdon legal en los casos que proceda, previa
autorizacion del Director.
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o Subsecretaria de Administracion y | e Intervenir en cualquier tramite encomendado por el Director en los
Finanzas asuntos encomendadas por el Director en los asuntos de la

. Procg(aquri; Fiscgl de la Secretaria de | « Intervenir en cualquier tramite encomendadas por el Director en los
Administracion y Finanzas. asuntos de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Administracion

o Tribunal de Conciliacién, Arbitraje de los | « Intervenir en representacion del Director, en los Procesos Civiles,
Trabajadores al Servicio del Estado. Penales Laborales y Administrativos que se ventilen ante las

* Comision Nacional de Cultura Fisica y | » Intervenir en cualquier tramite encomendadas por el Director en los

Deporte (CONADE) asuntos de la Comision Nacional del Deporte.(CONADE

¢ Dependencias Gubernamentales, | « Intervenir en cualquier trdmite encomendadas por el Director en los
Federales, Estatales y Municipales. asuntos de las Dependencias Gubernamentales.

e Atencién a la Ciudadania « intervenir en cuaiquier trdmite encomendadas por el Director en los

Subsecretaria de Administracién y Finanzas

y Finanzas.

Autoridades correspondientes.

asuntos a la atencion a la Ciudadania.

iy DESCRIPCION DEL PUESTO

Intervenir en representacion de la Direccion de Asesoria Juridica en los Asuntos Contenciosos y administrativos,
compareciendo ante Autoridades del Fuero Comun y Federal.

Permanentes:

Elaborar a nombre del Instituto de ia Juventud y el Deporte de Tabasco las demandas civiles y formular las
denuncias y querellas ante el Ministerio Pablico del Fuero Comun o del Fuero Federal por posibies delitos, asi
como otorgar el perdon legal en los casos que proceda, previa autorizacién del Director.

Intervenir en representacion del Director, en los Procesos Civiles, Penales Laborales y Admmlstratwos que se
ventilen ante las Autoridades correspondientes.

Intervenir para efectuar cualquier tramite ante ias Autoridades de Transito por los accidentes en los que se
encuentren involucrados los vehiculos asignados a este Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco.

Intervenir y gestionar Ia liberacion de los vehiculos asignados a este Instituto de la Juventud y el Deporte de
Tabasco, que se encuentren retenidos por las Autoridades Judiciales Administrativas, de caracter Federal o
Estatal

Elaborar y revisar los informes previos y justificados solicitados por los Jueces de Distrito que deba rendir el
Director y demas servidores publicos que sean sefialados como autoridad responsable e intervenir cuando el
Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, tenga caracter de tercero perjudicado en los Juicios de
Amparo;

Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Director.

Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.

Periddicas:

Revisar periddicamente los estados que guardan los expedientes.
Revisar las fechas de audiencias.
Revisar el programa de actividades semanal.

Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.
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Eventuales:

« Participar en los eventos que realice la Direccién.

41 Licenciado en Derecho

1 Juridicos, Administrativos

! waE v i | 3 Afos

ef gt i Sl R B LA T G LARR] Actitud de servicio, Liderazgo, habilidad para dirigir y realizar trabajo en
equipo.

lli) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

i
“E e

DESCRIPCION DEL PUESTO

Area de Acuerdos y Actas
1
Direccién de Asesoria Juridica

Departamento de lo Contencioso Administrativo
Ninguno

Con: Para:

* Unidades Administrativos del INJUDET. » Atender y dar seguimiento a las instrucciones encomendadas por el
Jefe del departamento e informar periodicamente al jefe del
departamento respecto a las actividades que le competen al area.

Para:

* Dependencias de Federales, Estatales y | «  Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Municipales, Instancias No Jefe del departamento en los asuntos de Consejeria Juridica,
Gubernamentales y Asociaciones Secretaria de Educacion, Secretaria de Contraloria, de los asuntos
Civiles. del Tribunal Superior de Justicia. Procuraduria General de Justicia

etc.

DEL PUESTO

f) DESCRIPCION

E 8 R

Permanentes:

¢ Dar seguimiento a las demandas civiles denuncias y querellas ante el Ministerio Publico del Fuero Comdn o del
Fuero Federal por posibles delitos. '

e Apoyar al departamento en los Procesos Civileé, Penales, Laborales y Administrativos que se ventilen ante las
autoridades correspondientes.

. 'AApoyar en los tramites ante las Autoridades de Transito por los accidentes en los que se encuentren
involucrados los vehiculos asignados a este INJUDET.

¢ Participar en la liberacion de los vehiculos asignados a este INJUDET que se encuentren retenidos por las
Autoridades Judiciales, Administrativas, de caracter Federal o Estatal

+ Alender y desempefiar ias funciones encomendadas por su superior jerarquico.

Periddicas:

« Llevar un control de todas las actividades de las funciones encomendadas.
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Eventuales:

¢ - Participar en los eventos que realice la Direccién.

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO'
- Estcolaridad: ' N

i Conacimiento:

EExperiencia: -

&amcteristmas para ocupar ei puesto

ot

X

Licenciado en Derecho

Juridicos, Administrativos

5 Afios

Actitud de servicio, Liderazgo, habilidad para dirigir y realizar trabajo en

i equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Unidades Administrativas del INJUDET.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo

Secretaria de Educacion
Secretaria de la Contraloria
Tribunal Superior de Justicia
Procuraduria General de Justicia
de

Subsecretaria Administracion y

Finanzas

Procuraduria Fiscal de la Secretaria de
Administracién y Finanzas

Tribunal de Conciliacion, Arbitraje de los
Trabajadores al Servicio de! Estado.

Departamento de Seguimiento y Tramites Juridicos

‘I

4 Direccion de Asesoria Juridica

Direccién de Asesoria Juridica

* Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Director e informar periédicamente al Director respecto a las

e« Enviar los contratos, convenios, comodatos, adéndum y demas
Actos Juridicos que el Instituto de la Juventud y el Deporte de
Tabasco, celebre con las Personas Fisicas o Juridicas, a efecto de
salvaguardar los intereses de la Dependencia.

» Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
en los asuntos de la Secretaria de Educacién.

¢ Atender y dar seguimiento devlas instrucciones encomendadas por el
Director en los asuntos de la Secretaria de 1a Contraloria.

e Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Director en los asuntos del Tribunal Superior de Justicia.

¢ Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Director en los asuntos de la Procuraduria General de Justicia.

e Atender y dar seguimiento de ias instrucciones encomendadas por el
Director en los asuntos de la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas

¢ Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Director en los asuntos de ia Procuraduria Fiscal, Secretaria de
Administracion y Finanzas

« Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Director en los asuntos del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del
Estado.
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o Comisién Nacional de Cultura Fisica y | « Elaborar los contratos, convenios, comodatos, Adéndum y demas

Deporte (CONADE) Actos Juridicos que el instituto de la Juventud y el Deporte de
Tabasco, celebre con las Personas Fisicas o Jurldicas, a efecto de
salvaguardar los intereses de la Dependencia v

¢ Dependencias Gubernamentales | « Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Federales Estatales y Municipales. Director en los asuntos de las Dependencias Gubernamentales.
* Atencioén al publico. s Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el

Director en los asuntos en la atencién al Publico.

QUSSR s L L

] DESCRlPCION DEL PUESTO

Elaborar y revisar los contratog, convenios, actas asi como los proyectos de acuerdo y reglamento y demas disposiciones
juridicas.

Permanentes:

« Elaborar los contratos, convenios, comodatos, addendums y demas Actos Juridicos que el Instituto de la Juventud y
el Deporte de Tabasco, celebre con las Personas Fisicas o Juridicas, a efecto de salvaguardar los intereses de ia
dependencia.

» FEjecutar fa rescisién, cancelacién, modificaciéon renovacion, nulidad y terminacién de los contratos y convenios que
celebre el Instituto de {a Juventud y el Deporte de Tabasco.

+ Revisar y estudiar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y lineamientos que sirvan de referencia para
conducir debidamente tas actividades del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco.

+ Recopilar y analizar las leyes, reglamentos, acuerdos, decreto y demas informacién de interés general publicado en el
Diario Oficial de la Federacion y en el Periédico Oficial del Estado.

+ Informar periédicamente al Subdirector respecto a las actividades que competen al Departamento.
* Atender y desempedar las funciones encomendadas por el Director, y

» Las demés que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen ias materias de
su competencia.

Peri6dicas:
* Revisar periddicamente el estado que guardan los convenios, comodatos contratos, adéndum y demas actos juridicos
* Integrar los expedientes técnicos de cada uno.

. Cumphr en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubemamentales y no
gubernamentales.

Eventuales:

+ Participar en los eventos que realice la Direccion.

Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
: ey .+ Licenciatura en Derecho

.| Juridicos, Administrativos

3 aiios

Actitud de servicio, Liderazgo, habilidad para dirigir y realizar trabajo en

equipo.
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ORGANIGRAMA DIRECCION DE ADMINISTRACION, CALIDAD E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION, CALIDAD £

TESORERIA

AREA DE CAJA

INNOVACION GUBERNAMENTAL
SECRETARIA CHOFER
SUBDIRECCION RECURSOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y HUMANOS, MATERIALES
PLANEACION Y SERVICIOS GENERALES
SECRETARIA SECRETARIA
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA, DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE RECURSOS SISTEMAS Y DE PLANEACION DE RECURSOS DE RECURSOS DE SERVICIOS
FINANCIEROS SOPORTE HUMANOS MATERIALES GENERALES
TECNICO
AREA AREA SELECCION, AREA
PRESUPUESTO, AREA DE SOPORTE AREA DE REGISTRO, Y AREA DE MANTENIMIENTO A
jirespraliog TECNIC O PLANEACION CONTROL DEL IGITACION ¥ INSTALACIONES
PRESUPUESTAL PERSONAL ADMINISTRATIVAS
|
AREADE | | AREA DE ALMACEN
ARCHIVO
AREA DE
CONTABILIDAD Y
CUENTA PUBLICA
AREA DE
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o Lk [

Con: : Para:

» Dependencias y Entidades Estatales, | « La planeacion, integracién, y autorizacién del programa operativo
Municipales, Federales, iniciativa anuat y asi como el seguimiento de movimientos financiero-

DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES
ombre-del Puesto e 2% Direccion de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental
orode Pergonas ' en 1P 00610 1
gd de Ad 0 w2l Direccion General
Reporta paeyg Direccion General
o i 2 Subdirectores, 6 Jefes de Departamento.
, a0 Sk CATONNE N S S e : :
Con: Para:
e Direccién General, Unidades | « Planear, organizar, controlar y evaluarr con las Unidades
Administrativas el INJUDET Administrativas los procedimientos adecuados para manejar los

recursos humanos, financieros, materiales y servicios

ey

generales

presupuestales, y contables, realizar los trdmites administrativos de
los movimientos del personal, adquisiciones y/o prestacion de
servicios, bienes muebles e inmuebles, y mantener actualizado el
Sistema de Entrega-Recepcion, Guias y Tramites y Formato Unico
de Hacienda, SISAGAB, CITRIX.

privada, Camaras, etc.

It) DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, controlar de manera eficiente y eficaz el cumplimiento de fas politicas, normas, sistemas

procedimientos para la adecuada administracién de los recursos humanos, financieros, materiales y de servicios
generales; estableciendo comunicacién permanente con las unidades administrativas del INJUDET, y Dependencia$, y
Entidades Federales, Estatales, Municipales e Iniciativa Privada, asi como coordinar los programas y proyectos de
inversién y gasto corriente que aseguren el debido cumpiimiento de los servicios administrativos y de apoyo de todas las
areas administrativa del INJUDET

FIT

Permanentes:

o Establecer, dirigir y vigilar el cumplimiento de las normas, politicas, sistemas y procedimientos para optimizar el
uso de los recursos humanos, materiales y financieros del INJUDET.

+ Programar, coordinar y evaluar el funcionamiento de los planes y programas de trabajo que realizan las
Unidades Administrativas adscritas al INJUDET, asi como enlazar las acciones de programacion y
presupuestacion con las areas responsables.

s Aplicar con base a las politicas que sefaie el Director General. los lineamientos a los cuales deberan ajustarse
los nombramientos, remociones y demas movimientos del personal del INJUDET.

e Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracion, desarrollo, contratacion, promociones,
cambio de adscripcion, comisiones, permisos, licencias y bajas del personal del INJUDET, asi como de vigilar el
cumplimiento de las normas vigentes en materia laboral.

e Coordinar los tramites ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, para el pago de némina, sueldos,
remuneraciones complementarias, adicionales, especiales y eventuales y las prestaciones de seguridad social,
asi como los descuentos por prestaciones sociales y otras deducciones de acuerdo a la normatividad
establecida.

* Mantener actualizada la plantilla de!l personal que labora en el INJUDET, mediante el registro y control de
movimientos realizados.

» Elaborar y supervisar el programa anual de capacitacion para el personal del INJUDET.

e Colaborar con la Secretaria de Administracion y Finanzas en la formulacion y ejecucion de programas de
evaluacion de la gestion publica, calidad y mejora continua.

o Coordinar, supervisar y evaluar el programa de modernizacion e nnovacién gubernamental en Tas Unidades
Administrativas adscritas al INJUDET.

+ Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimiento Administrativo del INJUDET
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Integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos del INJUDET.

Supervisar que se realice el registro y control del ejercicio presupuestal, el manejo y la ministracion de los
recursos de los programas y proyectos del INJUDET,

Establecer la normatividad y lineamientos de operacién en materia de programacion, presupuestacion,
autorizacion, modificaciones y evaluaciones de los programas y proyectos que se operan COn recursos
adjudicados al INJUDET, observando las normas y politicas vigentes.

Organizar y lievar la contabilidad del INJUDET para coadyuvar en fa Integracion de la Cuenta Publica.

Presidir el funcionamiento del Subcomité de Compras del INJUDET, de conformidad con las disposiciones
juridicos-administrativas que emitan la Secretaria de Contraloria y Secretaria de Administracion y Finanzas.

Autorizar y supervisar las solicitudes y ordenes de trabajo y servicios en la modalidad de compras directas,
previa cotizacion, asl como de vigilar el cumplimiento de la normatividad relativa al mismo

Realizar la adquisicion de bienes y servicios para satisfacer las necesidades el INJUDET, cumpiiendo con las
disposiciones legales vigentes.

Administrar el almacén del INJUDET, e implementar el control de calidad en los procesos de adquisicion,
recepcion y distribuciéon de bienes e insumos.

Proveer lo necesario para la administracién, supervisidn, control, suministro, conservacion, rehabilitacion, y en
general, el buen uso y servicio de los muebles e inmuebles adscrito al INJUDET.

Colaborar con la Unidad de Infraestructura en la elaboracién de las bases y lineamientos para realizar las
acciones de mantenimiento, conservacién, remodelacion y rehabilitacion de los bienes muebles e inmuebles
destinados al INJUDET.

Gestionar en coordinacién con la Unidad de Infraestructura, la supervision, seguimiento y evaluaciéon de las
obras en materia de infraestructura deportiva, aplicando las leyes y normas establecidas.

implementar nuevos procesos informaticos para mejorar la agilizacion de los trdmites correspondientes en las
Unidades Administrativas.

Solicitar a las unidades administrativas adscrita al INJUDET, informacion detallada que permita integrar los
aspectos técnicos que se requiera para la elaboracion del Informe de Gobierno y remitirlo a la Secretaria de
Educacién.

Coordinar la recopilacion y organizacién de la documentacién para la integracién de las comparecencias del
Secretario de Educacién.

Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y evaluacion que emita la Secretaria de Contraloria,
por parte de las Unidades Administrativas adscritas al INJUDET.

. Elaborar informes mensual, trimestral y anual de la situacion financiera del INJUDET, a fin de informar

oportunamente a la Secretaria de Administracion y Finanzas y la Secretaria de Contraloria.

Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

Periddicas:

Supervisar, vigilar y autorizar la documentacién solicitada por las Dependencias Federales, Estatales y
Municipales asi como Instituciones Privadas para cumplir en tiempo y forma con io requerido por las mismas.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por las Dependencias Federales, Estatales y Municipales asi
como Instituciones Privadas, para cumplir con los acuerdos y compromisos contraidos en las mismas.

Administrar y autorizar la dotacién de materiales e insumos necesarios para operacion éptima de las Unidades
Administraliva que inlegran en ei INJUDET.

Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.
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Eventuales:
+ Participar en los eventos que realice el INJUDET.

« Asistir a las reuniones administrativas convocadas por las Instancias Federales

. Répresentar al INJUDET en ausencia del Director General, asi como autorizar todos los tramites que se realicen
en los diferentes ambitos de su competencia.

i ESPECIFICACION DEL PUESTO:
el % Licenciatura, carrera afln o experiencia en el ramo.
' %1 Organizacién, Planeacion, Direccion, Gontrol y seguimiento en ia
optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros y
conocimiento en Administracién Publica Estatal y Federal.
1 3 afios
%] Confidencialidad en el manejo de informacién, integridad, liderazgo,
desarrollo humano, honestidad, trabajo en equipo

DESCRIPCION DEL PUESTO
| DATOS GENERALES

il Secretaria

4 Direccién de Administracion, Calidad e innovacion Gubernamental
i Direcciéon de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
1 Ninguno

: Para:

+ Direccién de Administracion, Calidad e
Innovacion Gubernamental y Unidades | ¢  Recibir y tramitar correspondencia, dar respuesta de solicitudes de
Administrativas del INJUDET. informacion.

Cn i

Para:
« Dependencias y Entidades Estatales, | ¢ Tramite de documentacion, y establecer comunicacién telefnica
Federales y Municipales, Instituciones solicitada por el Director.
No Gubernamentales, Asociaciones
Civiles

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar a la Direccién de Administracion, Calidad e Innovacidén Gubernamental, a controlar y distribuir toda la
informacién que se genere en su area.

Permanentes:

e Llevar la agenda de! Director de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental.
e Realizar y recibir llamadas telefénicas.

= Sacar las fotocopias de la documentacién que se genere en la Direccién

e Elaborar oficios, memorandum, notas informativas.

e Dar trémite( a los oficios y documentacién que se generen en la Direccion de Administracién dirigidos a las
Dependencias y las Unidades Administrativas del INJUDET.

e Tramitar las solicitudes que se recepcionen en la Direccion de Administracion, Calidad e Innovacion
Gubernamental.
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* Archivar la documentacion.
o . Atender al publico en general.
o Elaborar los requerimientos administrativos de material de oficina.

e Enviar o recibir fax.

Periédicas:

e Verificar el abasto del material de oficina de la Direccion de Administracion, Calidad e Innovacién
Gubernamental.

o Actualizar el directorio de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado.

Eventuales:

¢ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracién, Calidad e Innovacion
Gubernamental.

* Participar en los eventos que realice el INJUDET.

III ESPECIFICACION DEL PUESTO

%y Secretaria Ejecutiva, Carrera Técnica o Bachillerato

Manejo de archivo, buena ortografia, redaccién de oficios, memorando,
carta; manejo de estructura documental, manejo de fax, manejo de PC,
manejo de programa de procesador de texto,

1 afio en puesto similar

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en
el manejo de informacién, integridad psicolégica y emocional, buena
presentacién, desarrollo humano, honestidad, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

A i Chofer
2
Direccién de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental."
Direccidn de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental.

Para

¢ Direccion de Administracion, Calidad e | ¢ Trasladar al Director y al personal a sus diferentes puntos de
Innovacién Gubernamental det INJUDET reuniones dentro de la ciudad y del Estado y Entregar la
documenta 6n que se genera

Con: Para: .
e Dependencias y Entidades Estatales, | ¢ Tramite de documentacién a las diversas Instituciones.
Federales y Municipales, Instituciones :
No Gubernamentales, Asociaciones
Civiles

Il DES’CRIPCION DEL PUESTO

Transportar al Director de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental y al personal administrativo a los lugares
en donde se desarrollen actividades propias del INJUDET y entregar correspondencia.
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Permanentes:

s Transportar al Director de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental. a las diversas actividades
propias del INJUDET.

« Transportar al personal de la Direccion de Calidad e Innovacién Gubernamental. a las diversas actividades
propias del INJUDET.

« Entregar la documentacion que se genera en la Direccion de Administracion, Calidad e Innovacion

Gubernamental. -
¢ Verificar el buen funcionamiento del vehiculo asignado a la Direccién de Administracién, Calidad e Innovacion
Gubernamental.
Periédicas:

¢ ~Mantener el vehiculo limpio y en buen estado

Eventuales:

o Participar en los eventos que realice el INJUDET.

lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO: ~
w2 ] Carrera Técnica o Bachillerato u otro.

Manejo de camioneta estandar y automatica, manejo de vehiculos

compactos, mecanica basica, conocimiento de fas normas y lineamientos

:| del transito vehicular del Estado.

1 afio en puesto similar.

Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario, puntual buen

1 trato, confidencialidad, integridad psicoldgica y emocional.

sproygtafrle

DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES

NOINOTIS W RO

:| Subdireccién de Administracién y Planeacién
=
Direccién de Administracién, Calidad e innovacion Gubernamental
1 Direccidn de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental

«l: 3 Jefes de Departamento, 2 Jefes de Area, 3 Jefes de Proyecto
Con: ' T — Para: ]
¢ Direccion General, y Unidades | « Coordinar la planeacion, organizaciéon, control, direccion y
Administrativas el INJUDET evaluacion de los programas deportivos y de juventud, asi como

recabar informacién para la integracién det Informe de Gobierno,
realizar los tramites administrativos que se requieran con cada una
de fas Unidades Administrativas para la aplicacion correcta de los
recursos financieros.

e Direccion de Administracion. Calidad e | « Para informar Ia situacion financiera contable v de planeacian del
innovacion Gubernamental. INJUDET.

»  Departamento de Recursos Financieros |« Para realizar las conciliaciones presupuestales y contables
mensuales y actualizar el presupuesto de acuerdo a las bases de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, asi apoyar en la
integracion final de los estados financieros.




PERIODICO OFICIAL 95

e Subdireccibn de Recursos Humanos, | « Para la actualizacion de las cuentas de Activo Fijo y solicitar el

Materiales y Servicios Generales cumplimiento de las normas vigentes en las actividades propias de
ésa subdireccion.
Contactas Externas:. ", .

TEld

Con:

Para:
s Dependencias Federales, Estatales |+ Realizar los tramites administrativos correspondientes en cada
Municipales, Instituciones Privadas y ambito de competencia, as! como establecer las medidas
Prestadores de Servicios. administrativas para conocer, analizar y evaluar los alcances

obtenidos en los programas del INJUDET en materia de cultura
fisica, deportiva y recreativa y asi cumplir con lo solicitado por las
dependencias.

i DESCRIPCICN DEL PUESTO

) . "'Desgripeion Gengrigas : oy :
Cumplir con las- dnsposncnones en materia de planeacion, evaluacion, recursos fi nancieros e mforméttca para el debido

funcionamiento de las areas administrativas que integran al INJUDET, asi como evaluar el desarrollo, avance y
resultados de las mismas.

Permanentes:

+  Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas, sistemas y procedimientos para optimizar el uso de los
recursos humanos, materiaies y financieros del INJUDET.

o Evaluar el funcionamiento de los planes y programas de trabajo que realizan las Unidades Administrativas
adscritas al INJUDET, asi como enlazar las acciones de programacion y presupuestacion con las areas
responsables.

o Controlar y supervisar los tramites ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, para el pago de némina,
sueldos, remuneraciones complementarias, adicionales, especnales y eventuales y las prestac»ones de
seguridad social

« Participar con la Secretaria ge Administracion y Finanzas en la formulacion y ejecucion de programas de |
evaluacién de la gestion publica, calidad y meiora continua.

¢ Supervisar la evaluacién del programa de modernizacién e innovacién gubernamental en las Unidades !
Administrativas adscritas al INJUDET.

¢ Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Procedimiento Administrativo del INJUDET

« Integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos del INJUDET.

e Supervisar y realizar el registro y control del ejercicio presupuestal, el manejo y la ministracién de los recursos
de los programas y proyectos del INJUDET.

¢ Aplicar la normatividad y lineamientos de operacion en materia de programacion, presupuestacion, autorizacion,
modificaciones y evaluaciones de los programas y proyectos que se operan con recursos adjudicados al
INJUDET, observando las normas y politicas vigentes.

e Revisar y Validar la contabilidad del INJUDET para coadyuvar en la Integracion de la Cuenta Publica.

e Ser miembro del Subcomité de Compras del INJUDET, de conformidad con las disposiciones juridicos-
administrativas que emitan la Secretaria de Contraloria y Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar los procesos informaticos para mejorar la agmzacnén de los tramites correspondaentes en las
Unidades Administrativas;

e Integrar la informacién que incluya los aspectos técnicos que se requiera para la elaboracion del informe de
Gobierno.

e Recopilar y organizacion de la documentacion para la integracién de las comparecencias del Secretario de
Educacion.

e Supervisar el cumplimiento de las normas de control y evaluacién que emita la Secretaria de Contraloria, por
parte de las Unidades Administrativas adscritas al INJUDET.

e Elaborar informes mensual, trimestral y anual de la situacion financiera de! INJUDET, a fin de informar
oportunamente a la Secretaria de Administracion v Finanzas v a la Secretaria de Contraloria.

e Verificar que la documentacion comprobatoria del gasto remitida por la Subdireccién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales, cumplan con los requisitos administrativos y fiscales establecidos y se apegue
al clasificador por objeto de gasto

s Verificar los registros contables de las operaciones financieras y presupuestales del INJUDET, a efecto de
proporcionar informacion confiable y oportuna para lo toma de decisiones.
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e Supervisar y revisar la elaboracion de cheques y transferencias electronicas a favor de los beneficiarios por
concepto de pago a proveedores, apoyos econdmicos, vidticos, transporte y otros, con los recursos estalales y
federales e ingresos propios, asl como la apertura, manejo y control de las cuentas bancarias estatales y
federales.

e Supervisar y revisar el pago de los impuestos federales, locales, cuotas y aportaciones, previa autorizacion de la
Direccion de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental, para que se realicen de manera oportuna, de
conformidad a la normatividad vigente en la materia.

« Supervisar que se envié la comprobacion correspondiente de recursos provenientes de las Instancias federales

* Supervisar que los programas, proyectos y acciones a cargo del INJUDET, sean congruentes con el Plan
Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial con los objetivos sectoriales e
institucionales.

» Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Pubhcos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

e Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

Periddicas:

+ Establecer mecanismos y/o programa que permitan la 6ptima administracion, control y aplicacién de los
recursos autorizados, asi como de los obtenidos por la prestacién de servicios.

¢ Revisar y enviar mensuaimente, la informacion contable y presupuestal a la Secretaria de Administracion y
Finanzas para su comprobacion correspondiente.

« Supervisar la comprobacién anual de los recursos ministrados del presupuesto autorizado al INJUDET, ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas para el cierre de! ejercicio presupuestal.

s Supervisar la elaboracién de los balances financieros y contables, asi como la cuenta publica y remitirlo ante la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Supervisar la elaboracion de los informes sobre la situacion y ejecucién de los proyectos de inversion
responsabilidad del INJUDET, dando a conocer los avances fisicos y financieros, y remitirlo en los periodos
establecidos ante las Secretarias de Administracion y Finanzas y Contraloria, Secretaria de Planeacién y
Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar que se atiendan las auditorias que realiza los diferentes Organos de Fiscalizacién

e Asesorar y apoyar a las unidades administrativas en temas de planeacion, con base en el Sistema Nacional de
Planeacion Democratica.

¢ Analizar y evaluar la estructura organica, asi como de presentar dictdmenes a la Direccién de Administracién,
Calidad e Innovacién Gubernamental de este INJUDET, para su reestructuracion y actualizacién.

+ Proporcionar asesoria en materia de hardware y software, que requieran las unidades administrativas del
INJUDET.

e Atender las auditorias a las que esta sujeta el INJUDET, asi como elaborar y presentar los reportes especiaies
solicitados por las dependencias globalizadotas

e Supervisar y verificar que se realice la actualizacién trimestral en el Sistema de Entrega-Recepcion de la
Subdireccion de Administracién y Planeacion del INJUDET.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:

+ Atender y desempefar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el
Director de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental y/o Director General det INJUDET.

e Participar en los eventos que realice el INJUDET.

* Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracién, Calidad e Innovacion
Gubernamental del INJUDET.
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i ESPECIICION DEL PUESTO:

3 Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Administracién Publica, planeacién, control y evaluacién de proyectos,
! manejo de sistemas de computo, calidad y profesionalizacién
SEdtaie 1 ano ; A,
e &l Relaciones publicas, actitud propositiva y de resolucién de conflictos,
disponibilidad para trabajar, habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos, comunicacién oral,
liderazgo, actitud de servicio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

TOS GENERALES
Bie 041 Prigaie BU s B T R
: : : 2

Subdireccion de Administracién y Planeacion
Ninguno

ST TR

%

Con: ‘ Para

¢ Subdireccién de Administracion y | « Elaborar oficios y tramitar correspondencia ante las diferentes
Planeacion y Unidades Administrativas unidades administrativas y Dependencias
del INJUDET.

“Con:

ara: .

+ Dependencias Federales, Estatales, | » Atenderlos los asuntos relacionados de la Subdireccién
Municipales, Instituciones No
gubernamentales y Asociaciones Civiles.

DESCRIPCION DEL PUESTO _

oA A

Coadyuvar a la Subdireccion de Administracion y Planeacion, a controlar y distribuir toda la informacion que se genere
en su area.

Permanentes:
o Llevar la agenda del Subdirector de Administracion y Pianeacion, realizar y recibir lamadas telefonicas.
e Sacar las fotocopias de la documentacion que se genere en la Subdireccién y dar tramite correspondiente.

e Elaborar oficios, memorandum, notas informativas.

o Tramitar las solicitudes que se recepcionen en la Subdireccion de Administracién y Planeacion y archivar la
documentacion.

s Atender al publico en general.
s Elaborar los requerimientos administrativos de material de oficina.

e Enviar o recibir fax.

Periddicas:
e Verificar el abasto del material de oficina de la Subdireccion de Administracion y Planeacion.

e Actualizar el directorio de los Servidores Publicos del Gobierno def Estado.

Eventuales:

e Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion, Calidad e Innovacion
Gubernamental.

¢ Participar en los eventos que realice el INJUDET.
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11l) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
dad o set2] Secretaria Ejecutiva, Carrera Técnica, Bachillerato u otro.

| Manejo de archivo, buena ortografia, redaccién de oficios, memorando,
carta; manejo de estructura documental, manejo de fax, manejo de PC,
| manejo de programa de procesador de texto.
£ 1 1 afo en puesto simitar.

1] Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en
1 el manejo de informacién, integridad psicologica y emocional, buena
-1 presentacion, desarrolio humano, honestidad, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

I) DATOS GENERALES _

0 (<%

i+ Deparlamento de Recursos Financieros

A 1

Direccion de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental
1 Subdireccién de Administracion y Planeacion

3

ESUParviga: o 2 Jefe de Area y 3 Jefe de Proyectos

Con: . T Para:

+ Direccién de Administracion, Calidad e | » Los tramites administrativos y financieros que se requieran con cada
Innovacién Gubernamental y con las una de las Unidades Administrativas
Unidades Administrativas del INJUDET.

: H T ,% »,~. TR
Con: Para:

AR

¢ Secretaria de Administracion y Finanzas, | « Realizar los tramites administrativos comespondientes en la
Secretaria de Contraloria, Secretaria de aplicacion presupuestal, financiera y contable del INJUDET.

Planeacion, Secretaria de Educacion y
con los proveedores
DEL
g.

PUESTO

Il) DESCRIPCION

Realizar adecuadamente la aplicacién, control, integracion y evatuaciéon del ejercicio del presupuesto autorizado, asi
como el registro contablemente de las operaciones del INJUDET, mediante la aplicaciones de las normas, politicas y
procedimientos vigentes en materia de presupuesto y contabilidad gubernamental, con el propdsito de elaborar y
presentar la informacién financiera, presupuestal y patrimonial ante las dependencias normativas del Gobierno del
Estado asi como atender los pagos a los proveedores, atletas, entrenadores y empleados

e r3 vt o 3
Permanentes:

+ Participar en la elaboracién, integracion del presupuesto del INJUDET, e ingresar la informacidn al sistema de la
Secretaria de Administracién y Finanzas atendiendo ia normatividad vigente en la materia.

o Dar tramite y con base en la normatividad vigente en la materia de registro, los acuerdos administrativos,
contratos, pedidos y érdenes de trabajo, ordenes de pago ante la Secretaria de Administracion y Finanzas y la
segun sea el caso. '

» Realizar los tramites respectivos con las Dependencias Federales, para la transferencia de los recursos
federales asignados al INJUDET, asi como desarrollo, control, aplicacion y comprobacion de los Recursos
Federales segun sea el caso.

'

« Realizar la conciliacion presupuestal y contable mensua!l de los proyectos de gasto corriente, y de inversion
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas y de Contraloria.

Pamictrar ~t ivar h nri ' i To
e Registrar y actualizar, con base en la neormetividad aplicable !z informacion de los

f=3
comprometidos y tramitados, asi como de asegurar el resguardo de fa documentacion.

* Realizar los registros contables y presupuestales de las operaciones que realiza el INJUDET, y someterlos a
revision del subdirector a efecto de proporcionar informacion confiable y oportuna para ta toma de decisiones.

* Aplicar las disposiciones establecidas por las dependencias giobalizadas y la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de Tabasco, Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Tabasco.
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Elaborar mensualmente los estados financieros que contengan la informacién financiera derivada de las
operaciones que realiza el INJUDET, y presentarios ante la Secretaria de Administracién y Finanzas y la
Secretaria de Contraloria.

Realizar y mantener actualizada el control de fas cuentas de Activo Fijo en coordinacién con el departamento de
Recursos materiales

Realizar oportunamente los pagos de los requerimientos fiscales derivado de las operaciones de! INJUDET.

Revisar la elaboracion de cheques y transferencias electronicas a favor de los beneficiarios por concepto de pago
a proveedores, apoyos econdémicos, viaticos, transporte y otros, con los recursos estatales y federales e ingresos
propios, asf como la apertura, manejo y control de las cuentas bancarias estatales y federales.

Atender y desempeiiar oportunamente todos aquellos asuntos y/b comisiones que le sean delegadas por el
Subdireccion de Administracién y Planeacion.

Realizar el tramite de apertura y cancelacion de las cuentas bancarias Estatales y Federales, de acuerdo a las
disposiciones vigentes, asi como el registro y control de movimientos de depésitos y pagos a fin de mantener
actualizados los saldos bancarios.

Realizar el tramite correspondiente para confirmar en las cuentas bancarias estatales y federales los depositos
para efectuar el pago a los deportistas, proveedores, promotores deportivos, entrenadores y otros, con recursos
federales enviados por la Comision Nacional de Cuitura Fisica y el Deporte y el instituto Mexicano de la
Juventud.

Validar los cobros de cheques en el banco.

Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.

Periddicas:

Instrumentar y mantener en operacién los mecanismos que permitan preparar informacion para efectuar las
conciliaciones bancarias, asi como para cuando sea el caso, aplicar las enmiendas que corresponda.

Tramitar nuevas chequeras ante las Instituciones Bancarias de las cuentas bancarias Estatales y Federales.
Realizar mensualmente la conciliacion presupuestal y contable ante la Secretaria de Administracién y Finanzas

Solicitar la activacion de las nuevas chequeras ante las Instituciones Bancarias de las cuentas bancarias
Estatales y Federales.

Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes. y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:

Participar en los eventos que realice el INJUDET.

), ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Administracién Publica, planeacion, control y evaluacion de proyectos,
manejo de sistemas de computo, calidad y profesnonaluzac:on

1 aflo en puesto similar.

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en
! el manejo de informacién, buena presentacién, desarrofio humano,

honestidad, trabajo en equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
e : #o: 1 Area de Presupuesto, Programacion, Control y seguimiento
Presupuestal

Subdlrecctén de Administracién y Planeacion

Departamento de Recursos Financieros

e Subdireccion de Administracion y | e EI apoyo a la integracién del presupuesto e informar del control del
Planeacion y Departamento de Recursos presupuesto.
Fmanclros A

Para:
e Secretaria de Administracion y Finanzas, | ¢ Tramitar la documentacion correspondiente de ampliacion,
Secretaria de Contraloria, Secretaria de transferencia y registros de proyectos
Planeacion.

1] DESCRIPCION DEL PUESTO ,

Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto, asi como de registrar, controlar y dar seguimiento al presupuesto de las
partidas correspondientes de cada proyecto autorizado al INJUDET.

Permanentes:

e Participar en la difusién de la normatividad presupuestaria entre las unidades administrativas del INJUDET, y
proporcionar la asesoria que requieran para la elaboracién del presupuesto.

+ Participar en la elaboracidn, integracion del presupuesto del INJUDET, e ingresar la informacién al sistema de la
Secretaria de Administracion y Finanzas atendiendo la normatividad vigente en la materia.

+ Mantener actualizados los expedientes presupuestales, asi como de generar y proveer los informes necesarios
para las evaluaciones fisico-financieras y contables mensuales.

+ Coadyuvar en la realizacién de las ampliaciones, reducciones, transferencias y recalendarizacion de los
recursos que tiene asignado el INJUDET.

e Recibir, revisar clasificar y tramitar con base en la normatividad vigente en la materia de registro, los acuerdos
administrativos, contratos, pedidos y 6rdenes de trabajo, ante la Secretaria de Administracion y Finanzas y la
Subsecrétaria de Administracién y Finanzas, segln sea el caso. ’

s Atender y tramitar e! presupuesto de obra publica, ante las dependencias normativas que corresponda.

« Coordinarse con las Dependencias Federales para realizar el tramite correspondiente, en la transferencia de los
recursos federales asignados al INJUDET.

» Apoyar ai departamento de recursos financieros para que se aphque de acuerdo a la normatividad vigente
federat la aplicacion de los recursos federales y estatales.

¢ Coordinarse con la Direccién de Calidad y el Deporte, la Direccion de Juventud, Unidad de Infraestructura y
Direccion de Asesoria Juridica, para el desarroilo y aplicacion de los Recursos Federales segun sea el caso.

« Supervisar que se envié la comprobacion correspondiente a ta Comision Nacional de Cultura Fisica y el Deporte
y el Instituto Mexicano de la Juventud.

« Llevar el control presupuestal de los Recursos Federales y Estatales
« Atender y tramitar el presupuesto de federai ante las dependencias normativas que corresponda.

« Realizar la conciliacién del ejercicio del presupuesto de gastos corriente y de inversion, ante las Secretarias de
Administracién y Finanzas y de Contraloria.
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* Recibir y revisar las estimaciones, facturas, recibos de honorarios, para la elaboracién de érdenes de pago para
su trdmite correspondiente. :

* Registrar y actualizar, con base en la normatividad aplicable la informacién de los proyectos autorizados,
comprometidos y tramitados, asi como de asegurar el resguardo de la documentacion.

¢ Atender y desempefar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que ie sean delegadas por el
Subdireccién de Administracién y Planeacion.

» Entregar y dar seguimiento a las érdenes de pago y ministracion de recursos que se envia a la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

* Revisar diariamente el sistema de érdenes de pagos de la Secretarfa de Administracién y Finanzas para
conocer que ordenes de pago y ministracion de recursos estan depositadas.

¢ Apoyar en recibir, revisar clasificar y tramitar con base en la normatividad vigente en la materia de registro, los
acuerdos administrativos, contratos, pedidos y 6rdenes de trabajo, ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas

* Apoyar en el registro y actualizaciéon, con base en la normatividad aplicable la informacién de los proyectos
autorizados, comprometidos y tramitados, asi como de asegurar el resguardo de la documentacién.

Periédicas:

« Instrumentar y mantener en operacion los mecanismos que permitan preparar informacion para efectuar las
conciliaciones presupuestales, asi como para cuando sea el caso, aplicar las enmiendas que corresponda.

+ Implementar los mecanismos de supervision y control del presupuesto para su mejor aplicacion de los recursos.

Eventuales:

¢ Participar en los eventos que realice el INJUDET.

1] ESPECIFICACION DEL PUESTO _

Carreras Trucas Afines, Bachillerato, Carreras Técnicas en Econémico-

i Administrativo u otro.

i Contables y administrativos, finanzas publicas, calidad, planeacion,

control, disefio de proyectos, manejo de Mncrosoft Office e Internet a

SR nivel usuario.

Expeﬂem:va S 1 afio

‘Caracteristlcas para ocupar tpu&st o Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario, puntual buen
e trato, confidencialidad, integridad psicolégica y emocional, honestidad.

R SRR

DESCRIPCION DEL PUESTO
) DATOS GENERALES

Area de Archivo

Departamento Recursos Financieros
il Area de Presupuesto, Programacion, Control y seguimiento
Presupuestal

Para:
Proorcuonar la documentacnén que se reunera
T - -

Mantener el adecuado control de los archivos del departamento de recursos financieros.



102 PERIODICO OFICIAL 29 DE AGOSTO DE 2009

e iidl

Permanentes: .
* Archivar las 6rdenes de pago y ministracién de recursos que generan los diversos proyectos del INJUDET.

* Sacar fotocopias de la documentacion que se requiera, para integrar los expedientes.

* Revisar que los soportes de las ordenes de pago estén debidamente firmados por todas las personas que se
detallen en los mismos en caso contrario informar al departamento de Recursos Financieros, para que el area
correspondiente recabe las firmas y/o proporcioné la documentacion faltante.

« Revisar que las ordenes de pago tenga integrado las polizas de cheques en caso contrario informar al Jefe de
Departamento de Recursos Financieros para que proceda a indicar al area de Tesoreria para que de solucion a
lo anterior.

Archivar la documentacion que se genere en el departamento recursos financieros

Periddicas:

e Apoyar a las diversas areas del departamento, para sacar fotocopias de la documentacion que requieran, asi
como en la entrega de correspondencia.

Eventuales:

+ Apoyar en auxiliar a la Direccidén de Administracién, y a las Subdirecciones para sacar fotocopias o para
localizar dentro de los expedientes del departamento alguna documentacion que requiera.

¢ Participar en los eventos que realice el INJUDET.

i ESPEIFICACI()N DEL PUESTO:

Secretaria ejecutiva, Carrera Técnica o Bachillerato u otro

manejo de archivo; manejo de estructura documental, manejo de fax,
manejo de PC, manejo de programa de procesador de texto,

1 aho
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en
el manejo de informacion, integridad psicologica y emocional, buena
| presentacion. desarrolio humano, honestidad, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Area de Contabilidad y Cuenta Publica
1

Subdireccion de Administracion y Planeacion
Departamento de Recursos Financieros

Con: ' Para:

« Subdireccion de  Administiacion  y e inlegiar i@ iioinnacion Guancierid con respecto a ios  cheques
Planeacion. expedidos, erogaciones realizadas durante el periodo.

¢ Departamento de Recursos Financieros | « Apoyar en la integracion final de los Estados Financieros

¢ Area de Tesoreria y Caja « Integrar informacion financiera respecto a los pagos que se le hacen
a los proveedores, asi como reintegros gue estos hacen.
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" Céntactos Externoé;’

Con: Para:

» Secretaria de Administracion y Finanzas | e Apoyar en la informacion del uso de los recursos y la integracion de
» la Informacién financiera

s Secretaria de Contraloria » Que aprueben el correcto uso de los recursos autorizados por las
Secretaria de Administracién y Finanzas y la correcta aplicacién de
las normas que nos rigen en materia contable.

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en el registro contable las operaciones del lNJUDET mediante la apllcactones de las normas, polltlcas y
procedimientos vigentes en materia de contabilidad gubernamental, con el propdsito de elaborar y presentar la
informacion financiera, presupuesta! y patnmomal ante las dependencnas normativas del Gobierno del Estado.

: pascﬂpccon Espemtu:a

R AL

Permanentes:

e Apoyar con los registros contables en las operaciones del INJUDET al Departamento de Recursos Financieros,
asi como de integrar los estados financieros que haya lugar y someterlos a consideracién del Director de
Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental, a efecto de obtener la firma de autorizacion
correspondiente.

e Apoyar con el.registro de las érdenes de pago, depésitos y las Pélizas de Cheques en el sistema contable.
e Apoyar en la elaboracion de la conciliacion mensual de los saldos contables del presupuesto ejercido.

e« Apoyar en la realizacion de las Conciliaciones Contables mensuales y enviarias a la Secretaria de
Administracién y Finanzas y a la Secretaria de Contraloria.

e Apoyar a elaborar y presentar mensualmente los estados financieros del INJUDET, ante las Secretarias de
Administracidn y Finanzas y a la Secretaria de Contraloria.

s Apoyar a realizar y mantener actualizada el control de las cuentas de Activo Fijo en coordinacion con el
Departamento de Recursos Materiales |

e Apoyar en llevar el control de la cuenta contable utilizada para el fondo revolvente.

s Apoyar en el céiculo del pago de impuesto de sueldos y salarios y presentar la declaracion provisional
correspondiente.

* Apoyar en registrar y mantener actualizados los movimientos contables financieros del INJUDET.

¢ Apoyar en la elaboracion de poélizas de diario, ingresos y egresos con el proposito de respaldar contablemente
los movimientos financieros del INJUDET.

e Apoyar en la actualizacibn mensualmente de las conciliaciones bancarias y los reportes de gastos financieros
del INJUDET, en base al informe de la Direccion de Control Presupuestal de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Periddicas:

» Atender y desempediar oportunamente todos aquellos asuntos* y/o comisiones que le sean delegadas por la
Subdireccion de Administracion y Finanzas

Eventuales:

+ Participar en ios eventos que realice el INJUDET.

¥

#:] Contador Privado, Carrera Trunca, Bachillerato, Carrera Técnica u otro.
/| Contables, administrativos, finanzas publicas, calidad, planeacion,
control, disefio de proyectos, manejo de Microsoft Office e Internet a
.| nivel usuario.

¢| 1 afio en puesto similar

4 Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario, puntual buen
trato, confidencialidad, integridad psicolégica y emocional,

nn E'SPEQIFICACIC')N DEL PUESTO:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

{ o Area de Tesoreria
; o-Paragnas en €18 | 1
id g& Adscripelon : | Departamento de Recursos Financieros
o &l Area de Contabilidad y Cuenta Publica

s Subdireccibn de Administracién y |e Entregar la relaciéon de los depositos de ordenes de pago,
Planeacion y Departamento de Recursos ministracion de recursos, néminas de sueldo, = elaboracién de
Financieros cheques, y pago a proveedores.

ontast

: Para:
s Secretaria de Administracién y Finanzas | ¢ Verificar los depdsitos de las ordenes de pago, ministracién de
y Bancos recursos, néminas de sueldo en el Sistema de ésa Secretaria y
confirmar la cantidad de o6rdenes son aprobadas para su pago
respectivo.

Il) DESCRIPCION

AR o Sl o

E

-y

Proporcionar con oportunidad los saldos de las cuentas bancarias Federales y Estatales, con la finalidad de cumplir en
tiempo y forma con los pagos a los proveedores y compromisos de la Institucién, y llevar el control de los ingresos
propios, con el propdsito de obtener una informacién oportuna y veraz.

4 ‘l«‘{
Permanentes:

« Analizar y/o controlar los flujos de efectivos y demas activos circulantes del INJUDET.

« Tramitar la apertura y cancelacion de las cuentas bancarias Estatales y Federales, de acuerdo a las
disposiciones vigentes.

« \Verificar y/o confirmar en el sistema de la Secretaria de Administracion y Finanzas las transferencias en las
cuentas bancarias estatales y federales y emitir un reporte.

o Verificar y/o confirmar en las cuentas bancarias estatales y federales los depositos efectuados por la Secretaria
de Administracion y Finanzas para efectuar los pagos a los diferentes proveedores, becados, entrenadores
apoyos y asi como el pago de némina. '

o Verificar y realizar el tramite bancario para el pago al personal del INJUDET.

e Generar reporte de las 6rdenes de pagos y ministracion de Recursos que han sido depositadas para pago por
la Secretaria de Administracién y Finanzas. )

« Realizar el control interno de las ordenes de pagos, ministracién de recursos y canjes que han sido pagadas por
el INJUDET

* Reailizar controles internos necesarios que ayudaran a conocer el status y saldos en las cuentas bancarias de
las ordenes de pagos y ministrracion de Recursos depositadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

L]
¢ Realizar y revisar la elaboracién de los cheques de las drdenes de pago y canjes.

* Verificar que al momento de efectuar el pago de ias drdenes de pagos, canjes; la documentacion soporte y las
pdlizas de cheques hayan sidos debidamente firmados por el proveedor y/o beneficiario asi como constatar que !
no falte ningtin documento al momento de pasar dicha documentacidon al area correspondiente para su !
contabiiizacion y archivo.

e Verificar y revisar que al momento de efectuar el pago de viaticos y de apoyos, €l o los beneficiaros firmen las
Pdlizas de cheques y el formato autorizado por la Secretaria de Administracion y Finanzas y, asi como también
debera estar firmado por los demas titulares de las Direcciones y Unidades de apoyos correspondientes con
sus soportes requeridos
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Periédicas:

+ Apoyar en la verificacion en el sistema bancario el saldo para el pago de la némina que envia la Subsecretaria
de Administracion y Finanzas, para el pago quincenal de los trabajadores del INJUDET.

* Elaborar reportes de los cheques girados diariamente, y enviarlo al jefe de departamento de Recursos
Financieros. .

+ Mantener actualizados los saldos disponibles en las cuentas bancarias estatales y federales.

o revisar los cobros de cheques en banco.

e Realizar cobros de cheques en banco.

« Tramitar nuevas chequeras ante las Instituciones Bancarias de las cuentas bancarias Estatales y Federales.

‘s Solicitar la activacion de las nuevas chequeras ante las Instituciones Bancarias de las cuentas bancarias
Estatales y Federales. ..

« Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacidn Superior def Estado de Tabasco, y la de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Eventuales:

¢ Participar en los eventos que realice el INJUDET.

11} ESPECIFICACION DEL PUESTO:
it e A B Carreras Trucas Afines, Bachillerato, Carreras Técnicas en Econdmico-

i L5 S Administrativo u otro.

Contables y administrativos, finanzas pdblicas, calidad, planeacién,

5§ control, disefio de proyectos, manejo de Microsoft Office e Internet a

nivel usuario.

1 aflo en puesto similar.

| Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario, puntual buen

trato, confidencialidad, integridad psicolégica y emocional, honestidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Area de Caja

1

Departamento de Recursos Financieros
Area de Contabilidad y Cuenta Publica
Ninguno

%]
#

e Subdireccién de Administracion y | e Informar todo lo relacionado con el pago de némina, proveedores
Planeacion etc.

Con: Para
e Bancos s Efectuar algun pago o cobro

If) DESCRIPCION DEL PUESTO

R e

Realizar los pagos oportunamente a los servidores publicos, becarios, jdvenes, proveedores y otros.

WP

#,

Permanentes:

e Apoyar en el analisis y controlar los flujos de efectivos y demas activos circulantes del INJUDET
* Realizar los pagos a los diferentes proveedores y otros.

+ Realizar el pago de viaticos, apoyos al personat del INJUDET
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¢ Realizar el pago a los deportistas y demas personas con becas

« Realizar el pago a los deportistas, proveedores, promotores deportivos, entrenadores y otros con Recursos
Federales enviados por la Comisién Nacional de Cultura Fisica y el Deporte e Instituto Mexicano de la Juventud.

Periédicas:

o Efectuar el pago de la némina que envia la Subsecretaria de Administracién y Finanzas, para el pago quincenal
de los trabajadores del INJUDET.

¢ Apoyar en la elaboracion de los reportes de banco diario.
« Realizar cobros de cheques en banco.

o Apoyar en los tramites bancarios requeridos.

Eventuales:

¢ Participar en los eventos que realice el INJUDET.

lli) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Seegolarii ' e b

o, Carreras Técnicas en Econémico-Administrativo u otro.

" admunistrativos, finanzas publicas, calidad, planeacion,
control, disefio de proyectos, manejo de Microsoft Office e Internet a
ﬁ nivel usuario o

24 1 afio en puesto similar

Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario, puntual buen
trato, confidencialidad, integridad psicolégica y emocional, honestidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

L Departamento Planeacion

1

Direccion de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
<1 Subdireccion de Administracion y Planeacién

{ 1 Jefe de Proyecto

Para:

¢ Subdireccion de Administracion y | ¢  Apoyar en difundir la aplicacién de tas normas para la elaboracién e
Planeacion y Unidades Administrativas integracion de los programas sustantivos y especiales que realizan
del INJUDET. las unidades administrativ.

T R R A s SR R O S

Con: Para:

« Secretaria de Administracion y Finanzas, | « Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las
Secretaria de Contraloria, Secretaria de dependencias centralizadoras para la integracién del proyecto del
Pianeacion. presupuesto det INJUDET y dar respuesta de informacion en materia

de planeacion.

i) DESCRIPCI
E [ "z )

B n thTd

ST

ON DEL PUESTO

Planear, evaluar y participar en la elaboracion de los programas que se deriven del Plan Estatal de Desarrollo,
Regionales y Especiales, asimismo, brindar apoyo y orientacion a todas las Unidades Administrativas de la Institucién en
materia de planeacion, asi como coordinar la evaluacion, el desarrollo, avance y resultados de los Programas
Operativos Anuales.

Permanentes:

e Participar con la Subdireccion de Administracién y Planeacion en la formulacion y ejecucion de programas de
planeacion y evaluacion de la gestion publica, calidad y mejora continua.

« Participar en la integracién y analisis de! presupuesto anual del INJUDET, de acuerdo a las fechas establecidas
y atendiendo la normatividad vigente en la materia.
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* Participar en la elaboracion de los mecanismos de reestructuracion organica, procesamiento, presentacién y
difusién de la informacion generada por las unidades administrativas de este INJUDET.

» Realizar la difusion de las normas y lineamientos para fa elaboracion e integracién de los programas sustantivos
y especiales que realizan las unidades administrativas del INJUDET.

» integrar y elaborar los planes, programas de calidad, profesionalizacién y gestion pdblica en los servidores
Publicos del INJUDET.

¢ Integrar los informes que presenta el INJUDET, a los diversos érganos rectores.

¢ Ingresar los avances fisicos y financieros en los sistemas de evaluaciones que presenta el INJUDET, a los
diversos érganos rectores.

e Participar en la elaboracién del Plan Estatal de Desarrollo, Programas Opsrativos Anuales, sectoriales,
regionales y especiales en materia de Juventud y Deporte como INJUDET, mediante la presentacién de las
propuestas que proceden en relacién con las funciones y objetivos a la Secretaria del ramo a que pertenezcan.

s \Vigilar y apoyar en la integracion de los programas, proyectos y acciones a cargo del INJUDET, que sean
congruentes con el Plan Nacional de Desarrolio, Plan Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial con los
objetivos sectoriales e institucionales.

« Las demas que correspondan a su amoito de competencia, aquelias que le encomienda Su Superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de .
su competencia. ‘

Periddicas: !

+ Apoyar en la elaboracion del Manual General de Organizacién y de procedimiento del INJUDET, de acuerdo a ‘
las normas y disposiciones aplicables en la materia. f

¢ Orientar a las unidades administrativas del INJUDET en la efaboracion de Manuales de Organizacion y de
procedimientos.

s Participar en la coordinacion con la Direccion de Asesoria Juridica, en la elaboracion y revision del Reglamento
Interior del INJUDET, de acuerdo a las normas y disposiciones aplicables en la materia.

s Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para evaluar los planes y programas de inversion que realizan
las unidades administrativas de! INJUDET, a fin de cumplir con las metas y objetivos establecidos en el Plan .
Estatal de Desarrollo. ‘

s Participar en la elaboraciéon del programa sectorial de cultura fisica, deportiva y recreativa. de acuerdo a las
normas y disposiciones aplicables en la materia.

¢ Coordinar la elaboracion del Informe de Gobierno correspondiente en materia de cuitura fisica, deportiva,
recreativa y de juventud, y de todos aquelios informes, que el INJUDET deba presentar ante las instancias.
normativas.

¢ Realizar el analisis de la estructura organica, asi como de presentar dictamenes a la subdireccién de
Administracion y Planeacién del INJUDET.

e Cumplicr en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:

¢ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Admmlstracuén Calidad e Innovacion
Gubernamental del INJUDET.

¢ Asistir a las reuniones de trabajo de convocadas por otras Instancias Gubernamentales y no Gubernamentales.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Administracién Publica, planeacion, control y evaluacién de proyectos,

manejo de sistemas de cdmputo. calidad y profesionalizacion

1 ano o o

Relaciones publicas, actitud propositiva y de resolucion de conflictos,

| habilidad para realizar y condicir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos. comunicacion oral, liderazgo, actitud de

servicio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I Subdireccién de Administracion y Planeacién
Departamento de Planeacion

Departamento de Planeacién y Unidades [ ¢  Apoyar en difundir la aplicacién de las normas para la elaboracion e
Administrativas del INJUDET. integracién de los programas sustantivos y especiales que realizan

Con: Para:

e Secretaria de Administracion y Finanzas, | ¢ Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las
Secretaria de Contraloria, Secretaria de dependencias centralizadoras para la integracién del presupuesto
Pianeacion. del INJUDET y dar respuesta de informacidn en materia de

planeacion.
1) DESCRIPCION UESTO
R e T R

Colaborar en el desarrollo e implementacién de los programas del INJUDET, y apoyando en la elaboracién de planes
estratégicos, optimizando y aprovechando el uso adecuado de los recursos para el cumplimiento de fos objetivos |

planteados de INJUDET. ‘

i3 ET

Permanentes:

s Apoyar en difundir la aplicacién de las normas para la elaboracién e integracion de los programas sustantivos y
especiales que realizan las unidades administrativas del INJUDET.

* Apoyar en la elaboracion de planes y programas de! INJUDET.

¢ Apoyar en la elaboracion del Manual General de Organizacién y el Manual General de Procedimiento del
_INJUDET, de acuerdo a las normas y disposiciones apticables en la materia. ‘ .

e Apoyar en coordinacion con la Direcciéon de Asesoria Juridica, en la elaboracidén y revisién del Reglamento
Interior del INJUDET, de acuerdo a las normas y disposiciones aplicables en la materia.

e Apoyar en la difusién entre las unidades administrativas adscritas at INJUDET, las politicas establecidas por la
Direccion General de Modernizacién e Innovacién Gubernamental

s Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el
Director de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental de este INJUDET.

Periédicas:

e Apoyar en el seguimiento de los programas, proyectos y acciones a cargo del INJUDET, sean congruentes con
el Plan Estatal de Desarroilo y con los objetivos sectoriales e institucionales.

* Apoyar a las unidades administrativas en temas de planeacion, con base en el Sistema Nacional de Planeacién
Democratica. ‘

e Apoyar en la recopilacion y sistematizacion en la informacion necesaria para evaluar los planes y programas que
realizan las unidades administrativas del INJUDET, a fin de cumplir con las metas y objetivos establecidos en el
Plan Estata! de Desarrollo.

= Apcyar en la elaberacién del programa secterial de cultura fisica, deportiva v recreativa, de acuerdn a las

normas y disposiciones aplicables en la materia.

i
i

* Apoyar en la elaboracion del Informe de Gobierno correspondiente en materia de cultura fisica, deportiva, '

recreativa y de juventud, y de todos aquelios informes, que el INJUDET deba presentar ante las instancias
normativas.

|
¢ Apoyar en el apélisis y evaluacién de la estructura orgénica, asi como dé presentar dictamenes a la Direccion
de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental del INJUDET, para su reestructuracion y actualizacion.
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hY R

Cumplir en tiempo,k y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
- gubernamentales y no gubernamentales.

.

Eventuales: .
« Apoyar en la asesorfa a las unidades administrativas del INJUDET, en la elaboracion de manuales
administrativos y de procedimientos.
o Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion, Calidad e Innovacion
Gubernamental del INJUDET.

il) ESPECIFICACION DEL PUESTO: ,
Escolafidad y ; Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
‘Conaftmientn: : S i Administracion Publica, planeacion, control y evaluacién de proyectos,
' B ‘ 1 manejo de sistemas de computo, calidad y profesionalizacion

{ 1 afo

1 Relaciones publicas, actitud propositiva y de resolucién de conflictos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo, actitud de
Servicio.

Experiencia:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Departamento de informatica, Sistemas y Soporte Técnico
1
Direccion de Administracion, Calidad e Iinnovacién Gubernamental

Con: .
¢ Subdireccibn de Administracién y | « Mantener un mayor rendimiento y mantenimiento preventivo y

Planeacion y Unidades Administrativas correctivo.
del INJUDET.

"Con: 3 - Para: )

e Secretaria de Administracién y Finanzas | « El manejo de Sistemas e Innovacion Tecnolégica.
y Secretaria de Contraloria

DESCRIPCION DEL PUESTO

iy i aCkbeta & w8

I

Mantener en 6ptimas condiciones y rendimiento los equipos de tecnologias asi como de las de redes, seguridad y
comunicaciones.

Permanentes:

. piseﬁar,. gstab!ecer y coordinar un sistema informatico y bases de datos, acorde a las necesidades de
informacion que genere y emite el INJUDET.

» Realizar una adecuada administracion de los bienes informaticos y sistemas propiedad del INJUDET.

» Contribuir a la 6ptima administracion para el mejoramiento del control, racionalidad, austeridad y productividad
de los bienes informaticos.

». Desarroiiar un sistema de informacién automatizado en las unidades administrativas del INJUDET, para el mejor
desempefio de sus funciones.

* Promover e impartir programas de capacitacién a los usuarios que manejan equipo de cémputo, para el Uso
eficiente de las paqueterias existentes.

* Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por la
Subdireccion de Administracién y Planeacion.
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¢ Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como la normatividad vigente
que regula los bienes informaticos propiedad del Gobierno Estatal.

o Participar en la integracién de la informacion solicitada por la Unidad de Acceso a la Informacion del INJUDET,
para ingresarla al portal de transparencia en tiempo y forma.

e Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen lag materias de

su competencia.

Periédicas:
¢« Mantener actualizado el inventario del hardware y software con que cuentan las unidades administrativas del |
INJUDET. -
» Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia de informatica que requieran las unidades administrativas
del INJUDET.

+ Realizar el mantenimiento y actualizacion a los sistemas de informacion institucional a fin de mantenerlos
vigentes y actualizados.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales

Eventuales:
¢ Realizar la instalacion de equipos informaticos en los diferentes eventos que realiza el INJUDET.

» Verificar el buen funcionamiento del cableado estructural de la Red del INJUDET.

» Asistir a las reuniones de trabajo de convocadas por otras Instancias Gubernamentales y no Gubernamentales.

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Sistemas Computacionales, Redes, Soportes, Disefios de Programas,
conocimiento en hardware y software, ensamble de computadoras
personales. mantenimiento preventivo y correctivo, manejo de
tecnolcgia de comunicacion
lafo

| Actitud propositiva, disponibilidad para el trabajo, integridad, habilidad
.| para realizar y conducir trabajo en equipo, facilitador de grupos,
comunicacion oral, liderazgo, actitud de servicio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

.| Area de Soporte Técnico

1

4 Subdireccion de Administracion y Planeacion
Departamento de Informatica, Sistemas y Soporte Técnico
Ninguno

Con: | Para: T B

e Departamento de Informatica, Sistemas ¢+ Mantener un mayor rendimiento y mantenimiento preventivo y
y Soporte Técnico y Unidades 1 correctivo.
Adm", ist nva§ del INJUDET. 1B

Con: T Para: o

¢ Secretaria de Administracion y Finanzas | ¢  El manejo de Sistemas e innovacion Tecnoldgica.
Y Secretaria de Contraloria
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) DESCRIPCION DEL PUESTO

‘Descripgion Gendrca: .-

Apoyar en mantener en buen estado los bienes y servicios informaticos def INJUDET.

Pormanentes '

e Apoyar en difusion de la normahwdad para el uso racional de la infraestructura de computo y redes.

« Apoyar en la elaboracion de especificaciones técnicas necesarias para la adquisicion de los bienes informaticos
y suministros informaticos.

e Apoyar en las medidas de control y seguridad y acceso a la red.

e Apoyar en orientacion y asesorléé a los usuarios que asi lo necesiten.

e Desarrollar las demas funciohes asignadas por su jefe inmediato.
Periédicas:

s Apoyar en la supervision y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informaticos e instalaciones

e Apoyar en la elaboracién del programa de mantenimiento preventivo, vacunacién y verificacion de los equipos. l

Eventuales: |
*  Participar en los eventos que realice el INJUDET. \ e ) J

I1) ESPECIFICACION DEL PUESTO
, ‘Escolandad

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
gl Sistemas Computacionales, Redes, Soportes, Disefios de Programas,
conocimiento en hardware y software, ensamble de computadoras
personales, mantenimiento preventivo y correctivo, manejo de
' = tecnologia de comunicacion |
Experiancsa 4 ' : { 1 afo
&Caracteriatlcas para ocupar el puesto W Actitud propositiva, disponibilidad para el trabajo, integridad, habilidad
N para realizar y conducir trabajo en equipo, facilitador de grupos,
E_;~ ' 8 comunicacion oral, liderazgo. actitud de servicio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES

’ Direccion de Administracion, Calidad e innovacion Gubernamental
Direccién de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental
3 Departamentos.

g n e Lt {??i:j{{

Con:

o Direccion de Administraciéon, Calidad e | o Atender los requerimientos administrativos, necesidades del
Innovacion Gubernamental y Unidades personal, supervisar y validar la némina del personal, asistir a
Administrativas del INJUDET. reuniones de trabajo, asistir a las comisiones asignadas por el

Director General y/o Director de Administracién, Calidad e
Innovacion Gubernamental. '

“Con: | Para:

o Secretaria de Contraloria, Secretaria de { ¢ Atender las auditorias, recepcion y tramite de facturas, ejecutar ias
Administracién y Finanzas, comisiones que turne la Subsecretaria de Administracion y/o la
Subsecretaria de Administracion, Secretaria de Contraloria.

Proveedores diversos.
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l) DESCRIPCION DEL PUESTO.

LS kY

ERRAE N E g X LI

Administrar y promover el desarrolioc de los recursos humanos del INJUDET, para lo que habrd de formular,
instrumentar, evaluar y controlar el presupuesto del personal, con base en la legislacién y normatividad vigente, ademas
de adquirir y suministrar los recursos materiales y bienes de consumo, asi como de proporcionar los servicios generales
necesarios, aplicando las disposiciones juridica-administrativas en materia de adquisiciones y administracion de bienes y
servicios, con el fin de atender los requerimientos del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco.

- wmonr =2 7w S g G

" Permanentes:
o Establecer, dirigir y vigilar el cumplimiento de las normas, politicas, sistemas y procedimientos para optimizar el

.

uso de los recursos humanos, materiales y servicios generales del INJUDET. ..

e Supervisar los lineamientos a los cuales deberan ajustarse los nombramientos, remociones y demas
movimientos del personal del INJUDET.

¢ Verificar las actividades relacionadas con la administracién, desarrolio, contratacién, promociones, cambio de
adscripcién, comisiones, permisos, licencias y bajas del personal del INJUDET, asi como de vigilar el !
cumplimiento de las normas vigentes en materia laboral. '

« Controlar y supervisar los descuentos de némina por concepto de prestaciones sociales y otras deducciones de
acuerdo a la normatividad establecida.

s Vigilar la actualizacion de la plantilla del personal que labora en el INJUDET, mediante el registro y control de
movimientos realizados.

v

« Supervisar la integracion y elaboracion del programa anual de capacitacion para el personal del INJUDET.

s Formar parte del Subcomité de Compras del INJUDET, de conformidad con las disposiciones juridicos-
administrativas que emitan la Secretaria de Contraloria y Secretaria de Administracion y Finanzas.

« Verificar que las adquisiciones de bienes y servicios cumplan con la normatividad vigente en la materia, asi
como la correcta integracion de los expedientes de las mismas.

e« Supervisar el almacén del INJUDET, e implementar el control de calidad en los procesos de adquisicidn,
recepcion y distribucidén de bienes e insumos.

e Administrar, supervisar y controlar el suministro, conservacién, rehabilitacion, y en general, el buen uso y
servicio de los muebles e inmuebles adscrito al INJUDET.

¢ Supervisar el cumplimiento de las normas de control y evaluacion que emita la Secretaria de Contraloria, por
parte de las Unidades Administrativas adscritas al INJUDET.

¢ Dotar a las Unidades Administrativas del INJUDET los insumos y materiales necesarios para el desarrolio de las
actividades de cada ambito de su competencia.

e Cumplir con los lineamientos que expidan las dependencias normativas,-en materia de recursos humanos,
materiales, servicios generales y remodelacion de la Infraestructura deportiva.

« Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

s Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

Periddicas:

e Supervisar la induccion al personal de nuevo ingreso, a través de la orientacion e informacion general, sobre la
organizacién y funcionamiento del INJUDET, asi como de facilitar su incorporacion y adaptacion a su entorno
laboral.

o Expedir las credenciales y gafetes de identificacion de los servidores publicos del INJUDET.

e Atender las auditorias a las que esta sujeta el INJUDET, asi como elaborar y presentar los reportes especiales
solicitados por las dependencias globalizadoras.

« Participar en elaboracion el anteproyecto del presupuesto destinado al pago de sueldos de los trabajadores del
INJUDET, en base a los lineamientos que establecen la Secretaria Administracion y Finanzas, Subsecretaria de
Administracién y Secretaria de Planeacion. A
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» Promover entre el personal del INJUDET, el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos que en
materia laboral, expidan las dependencias normativas del Gobierno de! Estado.

» Promover entre las unidades administrativas del INJUDET, su participacién para la elaboracién de propuestas
de capacitacion, adiestramiento y actualizacién de su personal.

» Verificar con base en los datos proporcionados por las unidades administrativas del INJUQET y considerando la
normatividad existente en la materia, la integracion del programa anual de adquisiciones de consumibles,
mobiliario y equipo de oficina, computo electrénico, y otros y someterlos a consideracion del Director de
Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental .

+ Realizar el tramite de baja de Activo Fijo, ante la Secretaria de Contraloria y la Subsecretaria de Administracion
y mantener bajo custodia las pdlizas de aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles asignados al
INJUDET.

* Remitir a las Subdireccién de Administracion y Planeacion, el reporte mensual de inventarios.de Activos y de los
insumos para que se registren en ta Contabilidad.

+ Coordinar las actividades inherentes a la recepcion, control y entrega de la correspondencia, asi como controlar
el servicio del conmutador y fotocopiado.

« Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

. Eventuales:

e Coordinar las acciones relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles asignados al INJUDET.

» Asistir a las reuniones de trabajo de convocadas por otras instancias Gubernamentales y no Gubernamentates.

« Proporcionar el apoyo logistico asi como los materiales necesarios de las reuniones que lieve a cabo el
INJUDET.

« Atender las peticiones laborales de la delegacion sindical del INJUDET.

¢ Participar en los eventos que realice el INJUDET.

EXCRN A s BT A Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
EHEREE oo ; ;\ B

# Administracion Publica, Planeacion Estratégica,. Recursos Humanos,
:| Materiales, Servicios Generales y Control de Almacén.
# 2 anos
N Actitud propositiva y de resolucion de conflictos, habilidad para realizar y
N conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
4 comunicacion oral, liderazgo, actitud de servicio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES

Secretaria

1 — D —— S—

Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Subdireccion de Recursos Humanos, Matenales y Servicios Generaies

Con: Para:
* La Subdireccion de Recursos Humanos, | « Recepcionar y tramitar requerimientos administrativos, elaborar
Materiales y Servicios Generales oficios, y atender al puiblico en general.
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“Con: ) ) A R Para:
¢ Proveedores y publico en general ¢ Recepcionar y tramitar documentos diversos

] DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar las actividades necesarias para coadyuvar a la Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, a controlar y distribuir toda la informacién que se genere en su area.

s TR
Permanentes:
¢ FElaborar oficios, notas informativas, memorandums.

e Archivar la documentacién que se genere en la Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales

e Realizar y recibir llamadas telefénicas.
* Sacar fotocopias de la documentacion que sea necesaria para realizar algun trémite administrativo.

» Tramitar las solicitudes que se recepcionen en la Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales

¢ Atender al publico en general.
e Enwviar y recibir fax
* Elaborar los requenmientos administrativos de material de oficina.

« Tramitar ante los departamentos de recursos materiales y servicios generaies, los requerimientos
administrativos del material que soliciten las diversas areas del INJUDET.

Periddicas:
+ Verificar el abasto del material de oficina de la Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales

+ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Subdirector.

Eventuales:

+ Participar en los diferentes eventos que realice el INJUDET.

Secretaria ejecutiva, Carrera Técnica o Bachilierato

Manejo de archivo, buena ortografia, redaccién de oficios, memorando,

carta; manejo de estructura documental, manejo de fax, manejo de PC,
manejo de programa de procesador de texto,

{ 1 ano en puesto similar

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en

| el manejo de informacién, integridad psicolégica y emocional, buena

presentacion, desarrolio humano, honestidad, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Departamento de Recursos Humanos

1

Direccion de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental
Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
1 Secretaria
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.

Con:
e La Subdireccién de Recursos Humanos, | » Tratar asuntos relacionados con el personal que labora en el
Materiales y Servicios Generales vy INJUDET.

6%

Unidades Aclmiisivas del INJUDET.

<

Con: ’ T Para:

i

. Dep_endencias. Gubemnamentales e | ¢ Tramitar documentacién relacionada en materia de recursos
Instituciones Privadas humanos y prestaciones laborales. | ’

DESCRIPCION DEL PUESTO

Operar y vigilar los sistemas de administracion y desarrolio en materia de recursos humanos con base en las normas y
leyes que rigen los servidores publicos de! INJUDET. ,

L Wil ¥ 5.;&;&395‘:
Permanentes:

s Realizar los tramites administrativos para la contratacién, el registro, control y pago de remuneraciones del
personal que labora en el INJUDET, asi como llevar a cabo las acciones correspondientes para la contratacion
de los prestadores de servicios.

« Realizar quincenalmente las actividades relacionadas con el control de asistencia, registro de incidencias del
personal, tiempos extraordinarios y generacion de némina. .

e Aplicar la normatividad laboral en materia de incidencias, comisiones, permisos, vacaciones, incapacidad,
licencia con goce de sueldo y demas acciones en el ambito de competencia, con base en los lineamientos
establecidos.

¢ Analizar los casos especiales, respecto a las incidencias, constancias y justificaciones, otorgando asesoria en
consultas de indole administrativo-laboral a las unidades administrativas que conforman el INJUDET, para la
instrumentacién de actas administrativas/circunstanciadas de hechos a empleados que incurren en las mismas,
conforme a la normatividad establecida para ta!l efecto..

« Elaborar, registrar y entregar las credenciales del INJUDET, a los servidores ptiblicos.

» Instrumentar los mecanismos de evaluacion y otorgamiento de estimulos y premios al personal por su
desempefio, asi como por afios de servicios efectivos ininterrumpidos.

o Verificar los listados de los descuentos por concepto de préstamos y créditos a corto y mediano plazo con
instituciones gubernamentales y no gubernamentales, asi como realizar los tramites administrativos para
efectuar los descuentos a través de némina. _

o Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo para buscar la equidad en las relaciones
laborales, y crear un clima de confianza y respeto mutuo.

« Difundir y promover entre el personal el cumplimiento de tas normas politicas y lineamientos que en materia
laboral expidan las dependencias normativas del Gobierno del Estado. .

s Las demds que correspondan a su &mbito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de .
su competencia.

Periédicas:
* Organizar cursos de capacitacion y desarrollo al personal para elevar su calidad productiva en el procedimiento
de sus funciones.
e Elaborar las constancias de sueidos, saiarios, conceptos asimiiados y crédito ai saiaiio y constancias de pagos
y retenciones del .S.R. VA E IEPS de los servidores publicos del INJUDET.
« Gestionar los cursos de capacitacién para el personal ante la Direccion General de Modernizacion e innovacion
Gubernamental y la Subsecretaria de la Administracién.

¢ Realizar diagnéstico situacional de las necesidades de capacitacion para los servidores publicos. - |
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« Elaborar el programa anual de capacitaciones del INJUDET.
o Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales
y no gubernamentales.
Eventuales:

¢ Participar en los eventos que realice el INJUDET.

e Tramitar los nombramientos, cambios de adscripcion y las bajas de personal del INJUDET, de conformidad con
las disposiciones legales.

e Garantizar que las labores relacionadas con la administracién y tramitacion de las jubilaciones y pensiones, se
realicen eficientemente.

'Cono:':imiento: . | Administracion Publica, Recursos Humanos, Derecho Laborai,

EExperiapcia: e 2 afos
w : i e iy v R -

lii) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: EAS i Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Capacitacion, profesionalizaciéon.

Integridad psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir
trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
comunicacioén oral, liderazgo, actitud de servicio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Subdirecciéon de Recursos Humanos, | Apoyar en los tramites de altas, bajas, cambios de adscripcion del
Materiales y Servicios Generales vy personal y movimientos, ante al Subsecretaria de Administracion.
partamento de Recursos Humano

Ninguna

) DESCRIPCI@N DEL PUESTO

Permanentes

« Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal adscrita al INJUDET

¢ Elaborar el control de retenciones sobre el FONACOT.

* Recibir, revisar y archivar la documentacion que presente el personal de nuevo ingreso.

e Registrar las asistencias y faltas det personal del INJUDET.

» Archivar en los expedientes de los trabajadores, las licencias médicas, permisos, dias econémicos y vacaciones.

s Elaborar ias estacisticas sobre faitas y remitirias a ia Subsecretaria de Administiacion, para i0s tramites
correspondientes.

e Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo para buscar la equidad en las relaciones
laborales, y crear un clima de confianza y respeto mutuo.
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Periédicas:

e Tramitar los nombramientos, cambios de adscripcion y las bajas de personal del INJUDET, de conformidad con
- las disposiciones legales.

* Instrumentar con la participacion de las distintas areas del INJUDET, los programas de seleccién, capacitacién y
desarrolio de personal.

* Realizar los sistemas de estimulos y recompensas que determinen las leyes y condiciones generales de trabajo.
e Gestionar los cursos de capacitacién para el personal, ante las instancias comrespondientes.
* Realizar el diagnostico situacional de las necesidades de capacitacion para los servidores piiblicos

Eventuales:

¢ Participar en los eventos que realice el INJUDET.

lil) ESPECIFICAGION

L PUESTO:
. @ Carrera Trunca, Carrera Técnica o bachillerato u otro.

i Administracion general gestion administrativa, manejo de estructura

i documental, manejo de PC, manejo de programa de procesador de

g texto, conocimientos administrativos, recursos humanos, derechos y

g conocimientos afines u otro.

} 1 afio en puesto similar

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en

el manejo de informacién, buena presentacion, desarrolio humano,

honestidad, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
“Rombra:del Puesto: BRI Departamento de Recursos Materiales
=Namero de. Por’sanas en el Puasto; ' K
“Area da-Adscripcian: . ¥ Direccion de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental

Reporta : : B Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
"Supervisa: : [ 3 Jefes de Areas
E . , ) o < Contactos Inteknios; -
Con: Para:

e Unidades Administrativas del INJUDET. |e Tratar asuntos relacionados con los requerimientos, mantener
actualizado el inventario de los bienes muebles del INJUDET,

suministrar el material, resguardar el mobilidrio y equipo en el
almaceén y desarrollar las funcuones asignadas por el jefe inmediato.
Contactos Externos:’ 5

[ Con: Para: ’
+» Dependencia Gubernamentales, no |e Realizar gestiones para las adquisiciones de bienes y servicios, asi
Gubernamentales e Instituciones como enviar las invitaciones a proveedores y a los integrantes del
privadas. Subcomité de Compras del INJUDET y atender las auditorias de los

diferentes érganos de fiscalizacion.

] DESCRIPCION DEL PUESTO

Abastecer oportunamente los btenes servncnosy matenales sohcutados por las unidades administrativas del INJUDET
mo Ilavar el control de inventario resquardo y reahzar las entradas y las sahdas del matenales del almacen

Permanentes:

¢ Aplicar la normatividad vigente para las adquisiciones de bienes y servicios del INJUDET, asi como efectuar los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.
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» Realizar oportunamente el suministro de los materiales y servicios requeridos por las diferentes unidades
administrativas del INJUDET, asi como de vigilar y controlar la entrada y salida de btenes muebles y consumibles
del almacén general.

e Controlar y administrar el almacén de! INJUDET, asi como realizar el tramite y proceso administrativo - legal
para la baja de los activos inservibles.

¢ Realizar el tramite administrativo ante la Subsecretaria de Administraciéon para la actualizacién y asignacion de
los numeros de inventarios para los bienes muebles del INJUDET.

o Elaborar el inventario general del activo fijo del INJUDET en coordinacién con el departamento de Recursos
Financieros y presentarlo ante Secretaria de contraloria y la Subsecretaria de Administracién y Finanzas, para su
registro formal.

e Elaborar y actualizar los resguardos, traspasos, altas y bajas del mobiliario y equipo de las unidades
administrativas del INJUDET. .

« Verificar en el padrén de proveedores del Gobierno del Estado, a los proveedores que se pretendan invitar en
las modalidades de adjudicacion directa y licitaciones con la finalidad de constatar que se encuentran inscritos y
con registro vigente.

e Cumpilir con los lineamientos que expidan las dependencias normativas, en materia de Infraestructura Deportiva,
obra, rehabilitacién y equipamiento.

+ Realizar la agenda de las reuniones que realizara el INJUDET, para la adquisicién y/o compras de materiales,
mobiliario y equipos que soliciten las unidades administrativas del INJUDET.

+ Remitir en tiempo y forma a la Subdireccion de Administracion y Planeacién, de conformidad a la normatividad
en la materia, los expedientes que amparan las adquisiciones de bienes y servicios para su tramite de pago

¢ Archivar y resguardar toda la informaciéon generada por fas adquisiciones de "bienes, arrendamientos y
contratacién de servicios.

+ Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de su
competencia.

Periddicas:

« Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes y servicios, conforme a los requerimientos que presente
las Unidades administrativa y someterlo a consideracién de la Subdireccién Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales del INJUDET.

¢ Realizar los tramites para la instalacion del Subcomité de Compras del INJUDET, asi como de informar a la
Secretaria de Contraloria para su participacion.

* Realizar la elaboracion y adjudicaciéon de los pedidos y contratos derivados de las licitaciones en los téminos
que establece el Reglamento del Comité de Compras.

+ Elaborar, manejar, controlar y conservar copias de los contratos de arrendamiento y prestacion de servicios, que
contraiga el INJUDET.

+ Elaborar, verificar, sellar y suscribir las actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Subcomité, al final
de la reunién.

¢ Organizar, y participar en las reuniones del Subcomité de Compra del INJUDET, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

¢ Informar a los integrantes del Subcomité de Compras del INJUDET, sobre las fechas de las reuniones, asi como
de los asuntos relacionados a las compras para su autorizacion, observando los lineamientos estabiecidos para
tal fin.

¢ Elaborar el reporte mensual de inventarios de Activos Fijos y de los insumos para que se registren en la
f‘ﬁnfnhrlldnd

wnitabhadal.

» Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales
y no gubernamentales.
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Eventuales:
o Participar en los eventos que realice el INJUDET.
e Asigtir a las reuniones de trabajo de convocadas por otras instancias Gubernamentales y no Gubernamentales.

« Informar a la Unidades Administrativas del INJUDET, sobre las medidas que se deben de adoptar en materia de
racionalidad y disciplina presupuestal.

¢ Establecer medidas de control en el suministro de bienes consumibles del INJUDET.

lil) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Conocimiento: Administracién Pablica, control de inventarios, manejo del Almacén,
disefio de proyectos, manejo de Microsoft Office-a nivel usuario, leyes y
reglamentos en Licitaciones, conocimientos de contratos.

Experiencia: 1 afio
“Caracteristicas para ocupar el puesto: Disponibilidad para el trabajo, buen trato al puablico, confidencialidad en
£ el manejo de informacién, habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, honesto, liderazgo, actitud de servicio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES
“Nombre del Pusesto: .~ IR Y Area de Licitacion y Compras
Numero de Personas en el Puestc.- S0 T
->Area de Adscripcidn: B Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
“Reporta; SN Departamento de Recursos Materiales
-Supervisa: o

Con: | | Para:

« Departamento de Recursos Materiales e Iniciar los tramites administrativos en las compras, licitaciones y
revisar las facturas, cuadros comparativos para el tramite
administrativo.

, , Contactos Extarogd:;

Con: Para:

e Secretaria de Contraloria, Secretaria de | ¢ Redlizar gestiones para las adquisiciones de materiales y mobiliario,
Administracion y Finanzas y solicitar cotizaciones a los proveedores, elaborar invitaciones de los
Proveedores Diversos. : -servidores publicos que forman parte del Subcomité de Compras del

INJUDET.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar los tramites para llevar a cabo las reuniones ordinaria y/o extraordinaria del Subcomité de Compras del
INJUDET, para las adquisiciones, arrendamientos y servicios que requiera el INJUDET. .

[ Panentes:

e Apoyar en organizar las reuniones de trabajo para atender lo relacionado a las adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

e Apoyar en la realizacién de las gestiones para las adquisiciones de materiales, suministro y mobiliario, asi como
la contratacion de servicios de alimentacion, hospedaje, transporte

e Apoyar en a solicitud y analizar las cotizaciones que presentan los proveedores.

s Apoyar en llevar la agenda de las reuniones que realizara el INJUDET, para la adquisicién y/o compras de
materiales, mobiliario y equipos que soliciten las unidades administrativas del INJUDET.
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« Apoyar en la elaboracién y adjudicacion de los pedidos y contratos derivados de las licitaciones en los términos

que establece el Reglamento del Comité de Compras. :
Periédicas:

Apoyar en la elaboracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en base al programa
y cronograma que emite la Subsecretaria de Administracion, y de acuerdo al presupuesto autorizado.

Apoyar en la elaboracién de las invitaciones de los servidores publicos para que formen parte del Subcomité de
Compras del INJUDET, observando los lineamientos correspondientes.

Apoyar en la realizacion de los tramites para la-instalacion del Subcomité de Compras del INJUDET, asi como
de informar a la Secretaria de Contraloria para su participacion.

Apoyar con la informacion a los integrantes del Subcomité de Compras del INJUDET, sobre las fechas de las

reuniones, asi como de los asuntos relacionados a las compras para su autorizacién, observando los
lineamientos establecidos para tal fin.

« Apoyar en la elaboracion, verificar, sellar y suscribir las actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias del ;
Subcomité, al final de la reunién.

e Apoyar en la verificacion en el padron de proveedores del Gobierno del Estado, a los proveedores queé seé

pretendan invitar, asi como los que concurran a las licitaciones a cargo del Subcomité y que se encuentren
inscritos y con registro vigente en el padron.

f

Eventuales:

« Participar en los eventos que realice el INJUDET.

Iil) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
BEERBlandid Rn : %44 Bachillerato o Carrera Técnica.

Administracion Publica, disefio de proyectos, manejo de Microsoft Office
e Internet a nivel usuario, leyes y reglamentos en Licitaciones,
conocimientos de contratos.
1 afio

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en
el manejo de informacién, desarrollo humano, honestidad, trabajo en
i equipo.

I

DESCRIPCION DEL PUESTO

vy

1) DATOS GENERALES

Area de Aimacén
1

- Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Departamento de Recursos Materiales

Suministrar el material, resguardar el mobiliario y equipo en e!
almacén y desarrollar las funciones asignadas por el jefe inmediato.

Con: Para:
* Proveedores Diversos. .

Recepcionar el material adquirido por el departamento de recursos
materiales.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

Mantener en buen estado todos los articulos del almacén, asi como de controlar las entradas y las salidas teniendo un
control en los inventarios. '
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. Descripclon Especitica:

Permanentes: R ) j
« Recepcionar los materiales, suministro, mobiliario y equipos que tenga a bien resguardar el aimacén.
s Apoyar en el proceso administrativo y legal para la baja de los activos inservibles.

¢ Solicitar los requerimientos de bienes al jefe inmediato, para asegurar la prestacién de los servicios en éptima
condiciones. : :

e Apoyar en el tramite ante la Subsecretaria de Administracién, en solicitar los niumeros de inventarios para los
bienes muebles del INJUDET.

» Participar en la elaboracién del inventario general del activo fijo del INJUDET, y presentario ante la
Dependencias correspondientes.

* Proporcionar el suministro de los materiales requeridos por las diferentes unidades administrativas del
INJUDET, asi como de vigilar y controlar la entrada y salida de mobiliario y equipo de oficina del almacén
general.

e Participar en la elaboracion de los resguardos, traspasos, altas y bajas del mobiliario y equipo de las unidades
administrativas del INJUDET.

¢ Realizar el tramite de las bajas de mobiliario, equipo de oficina, ante la Secretaria de Contraloria y la
Subsecretaria de Administracion.

« Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y recursos del INJUDET de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Contraloria y Subsecretaria de Administracién

« Registrar en los kardex las existencias de los materiales, manteniendo un stock de los mismos.

« Registrar y mantener actualizadas las existencias de accesorios deportivos, materiales, mobiliario y equipos.

Periddicas:

» Revisar y validar trimestralmente la informacién que se ingrese al Sistema de Entrega-Recepcién de su Unidad
Administrativa.

¢ Elaborar junto con el jefe de Control de Almacén el inventario fisico de las existencias del los bienes y
materiales, cada seis meses.

e Elaborar el inventario fisico de las existencias del almacén, cada seis meses.

Eventuales: }
« Participar en los eventos que realice el INJUDET,

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Bachillerato o Carrera Técnica.

Administraciéon Puablica, control de inventarios, disefio de proyectos,
manejo de Microsoft Office e Internet a nivel usuario, leyes y
reglamentos en Licitaciones, conocimientos de contratos.

1 afo

Administracién Publica, control de inventarios, disefio de proyectos,
manejo de Microsoft Office e Internet a nivel usuario, leyes y
reglamentos en Licitaciones, conocimientos de contratos.

. :| Departamento de Servicios Generales

Direccién de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental

Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

iy R N o 1 Jefe de darea, 2 jefe de proyecto
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¢ Unidades Administrativas del INJUDET. |« Atender las peticiones de conservacion, mantenimiento y servicios
generales necesarios para el buen funcionamiento del INJUDET.

Con:
e Dependencias Gubernamentales vy
Proveedores

1] DESCRIPCION DEL PUESTO

Proporcionar con oportunidad los servicios generales que requieran las unidades administrativas del INJUDET de la
Juventud y el Deporte de Tabasco.

Pnents.

+ Dotar a las unidades administrativas los servicios de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e
inmuebles para cumplir en tiempo y forma con las encomiendas sustantivas del INJUDET.

+ Realizar el trdmite y proceso administrativo - legal para la baja de los vehiculos oficiales del INJUDET, ante la
Secretaria de Contraloria y la Subsecretaria de Administracion.

¢ Mantener actualizado e! inventario y resguardo del parque vehicular del INJUDET, asi como la documentacion
requerida por las Dependencias normativas.

o Controlar, evaluar y proporcionar en el ambito de su competencia, los servicios de telefonia, fotocopiado,
intendencia, vigilancia, correspondencia, mensajeria y transporte al INJUDET, vigilando que estos sea
estrictamente para uso oficial y moderado para las necesidades del servicio.

» Vigilar y controlar de conformidad en la normatividad en la materia, que los vehiculos oficiales se encuentre
debidamente resguardados en las instalaciones del INJUDET, en los horarios establecidos y dias no laborales.

+ Realizar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles del INJUDET,
asi como proporcionar y garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones hidréulicas y eléctricas de los
inmuebles.

¢ Supervisar y controlar el encendido y apagado de las luces de las instalaciones del INJUDET, apegandose a las
disposiciones normativas emitidas por el Gobierno el Estado.

+ Llevar el seguimiento de los consumos de combustible y lubricantes mediante estadisticas y en su caso de
incremento de los precios de combustible y lubricantes, evaluando el aumento en la misma proporcién para la
dotacion de los vales.

s Remitir oportunamente a la Subdireccion de Administracion y Planeacion el gasto por el consumo de energia
eléctrica, agua, telefonia, asi como el de combustibles, lubricantes y refacciones, para su tramite de pago
correspondiente. ’

o Controlar y supervisar ia ejecucion de los servicios generales a los inmuebles propiedad del INJUDET,
verificando el estricto cumplimiento del clausulado del contrato, y en su caso, informar a la Direcciéon de Asesoria
Juridica para la aplicacion de las penalizaciones y sanciones a que haya lugar.

+ las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.

Periddicas:

e Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Correctivo y Preventivo de bienes muebles e inmuebles
propiedad del INJUDET.

¢ Realizar supervisiones periddicas en las instalaciones eléctricas del INJUDET para evitar posibles cortos en el
cableado eléctrico. )
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* Realizar las reparaciones menores en las unidades administrativas del INJUDET, asi como en fas mstalacnones
deportivas que lo requieran.

e Otorgar el mantenimiento a los equipos que presenten fallas.

« Dar mantenimiento preventivo a las maquinarias, podadoras, tractores, y otros.

» Realizar mediciones constantes a los centros de cargas para evitar posibles cambios de voltajes

¢ Supervisar a través de recorridos continuos el cumplimiento de las obligaciones de los vigilantes externos

+ Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales
y no gubermamentales.

 Eventuales:
¢ Patticipar en los eventos que realice el INJUDET.

e Precisar y desarrollar las actividades para establecer un tramite sencillo y eficiente para una mejor
administracion de los requerimientos de los servicios generales que solicitan las Unidades Administrativas del
INJUDET.

s Apoyar en ia logistica de eventos especiales realizadas por el INJUDET.

1] ESPECIFICACION DEL PUESTO
Escolaridad: ) Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
Conocimiento: Administracion Publica, planeacion, seguimiento, control de inventarios,
C- evaluacidn, manejo de PC y programas de procesadores de texto,.
: - cdlculo eiectrénico y base de datos a nivel usuario.
Experiencia; Cia 1 afo
Caracteristicas para ocups sty Relaciones publicas, actitud propositiva y de resoluciéon de conflictos,
x A disponibilidad para trabajar, habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, honesto, comunicacidn oral, liderazgo, actitud de servicio.

I

DESCRIPCION DEL PUESTO

| DAO GENERALES

Area de Mantenimiento a Instalaciones Administrativas

1

Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
# Departamento de Servicios Generales

§ Personal adscrito al deartamento

Contucian inWhiate”._cisi T

o

Para: )
¢ Ninguno

. tllig@no
If) DESCRIPCION DEL PUESTO

P 1 RN

Proporcionar con oportunidad el mantenimiento y reparaciones que requieran las instalaciones de las unidades
administrativas del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco.
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Descripcion Especifica:

Permanentes:

* Administrar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, asi como la dotaciéon de
combustibles y lubricantes.

"o Realizar el programa de actividades sobre el mantenimiento a los equipos y maquinarias.

e Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Subdirector de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales.

o Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el jefe
del Departamento de Servicios Generales.

Peribdicas:

+ Realizar las reparaciones menores en las unidades administrativas del INJUDET, asl como en las instalaciones
deportivas que lo requieran.

* Otorgar el mantenimiento a los equipos que presenten fallas.

+ Dar mantenimiento preventivo a las maquinarias, podadoras, tractores, y otros.

Eventuales: .
e Participar en los eventos que realice el INJUDET.

il) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Escolaridag: — . Carrera Técnica o Bachillerato u otro.
"*Gmohhhnto W ey B Conocimiento en mantenimiento, manejo de PC, manejo de programa
' : de procesador de texto, conocimientos administrativos.

Expenencaa ‘ 1 afio en puesto similar

Cerav.:lenstlcas para ocupar el puesto: 8 Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en
i el manejo de informacion, integridad psicolégica y emocional, buena
N presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo en equipo.

ORGANIGRAMA DE UNIDAD DEPORTIVA OLIMPIA XXI

DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE LA UNIDAD DEPORTIVA
OLIMPIA XXI
SECRETARIA CHOFER
DEPARTAMENTOS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE CONTROL Y : DE SEGUIMIENTO MANTENIMIENTO
VIGH AN CIA Y CONTROL DE Y SERVICIC
PERSONAL GENERALES
AREA DE
SERVICIOS

TECNICOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES , :
i Nombre del Puesto. . B Direccién de la Unidad Deportiva Olimpia XXI
“Numero de Personas en al Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccion General
Reporta; Direccién General

Supervisa: 3 Jefe de Departamentos
: Contactos Internos;
Con: Para:
s Direccién General y Unidades | « Programar los trabajos requeridos para el buen mantenimiento de las
Administrativas del INJUDET. instalaciones y coordinacién de usos de las instalaciones con el area

deportiva, asi como la supervision del 4rea de Recursos Humanos.

Contactos Externos:

Con: Para:
e Asociaciones deportivas, Dependencias | « La realizacién de las organizaciones y coordinacién de eventos que
Gubernamentales y no Gubernamentales se tengan programados en estas instalaciones.

y Empresas Particulares.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

oA , N Descripcion Genérica:’ T . X A I S
Planear, implementar, supervisar y evaluar los programas para el uso de las instalaciones de la Unidad Deportiva
Olimpia XXI, asi como proponer politicas, estrategias y proyectos de factibilidad que permitan incorporar a la poblacion a
la practica deportiva, en coordinacion con la Direccidn General y la Direccién de Calidad del Deporte.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

* Planear, organizar, supervisa los programas para el uso de las instalaciones de la Unidad Deportiva, en las
diferentes disciplinas para el desarrolio del Deporte.

» Apilicar las politicas generales de trabajo asegurando el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el
Plan Estatal de Desarrollo. ’

» Elaborar, implementar y difundir el reglamento deportivo para el uso de las instalaciones deportivas y del
comportamiento d eiso deportistas dentro de la unidad. . .

e Recepcionar y coordinar las solicitudes de asociaciones deportivas, clubes deportivos, ligas y escuelas
deportivas, para elaborar la agenda de servicios de infraestructura deportiva.

o Fomentar el buen uso de las instalaciones para la practica del deporte

e Coordinar y supervisar con los responsables y con las personas solicitantes, la entrega-recepcion de las
instalaciones deportivas.

e Coadyuvar a la organizacién y evaluacién de las actividades administrativas, asi como establecer la
coordinacion de los costos de mantenimiento y la operacion de la Unidad Deportiva.

e Coordinar el ejercicio de los gastos corrientes y de inversién de los proyectos asignados a la Unidad Deportiva.

o Disefiar politicas, estrategias y proyectos de factibilidad en coordinacién con la Direccion de Calidad del
Deporte, que permitan incorporar a la poblacién a la practica deportiva.

¢ Realizar, implementar y supervisar los planes y programas de mantenimiento preventivo y correctivo dentro de
las instalaciones para asegurar que estas se mantengan en éptimas condiciones para su uso.

e Supervisar el funcionamiento de los servicios de instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias, asi como de
seleccionar los equipos y herramientas.

« Gestionar ante la Direccion de Administracidn, Calidad e innovacion Gubernamental, toda documentacion
soporte para la operatividad y funcionamiento de la Unidad

« Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como 'de. la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacion.
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¢ Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en su Reglamento Interior, y demdas disposiciones aplicables que rigen las materias de su
competencia.

Periédicas

e Supervisar la elaboracién del presupuesto anual para garantizar los costos de mantenimiento, operativos y de
inversion de la Unidad Deportiva..

¢ Convocar y presidir reuniones con los jefes de los diferentes departamentos que constituyen la Direccién de la
Unidad Deportiva Olimpia XXI.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:

+ Dirigir los trabajos de montaje de los eventos deportivos que se realizan en las instalaciones de la unidad
deportiva.

* Supervisar las auditorias de la Secretaria de Contraloria y solventar las observaciones realizadas a los
proyectos responsabilidad de la Direccion de Olimpia XXI.

e Atender y desempefar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean asignadas por la
Direccién General del INJUDET.

lil) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escofaridad: - Licenciatura, carrera afin 0 experiencia en el ramo.

Conocimiento: ; Administrativos - mantenimiento - dreas deportivas

Experiencia: o 5 afios

Caracteristicas para.ocugat Liderazgo, actitud de servicio, responsable, organizado, habilidades para
@ ' L realizar trabajo en equipo, manejo y control de informacién fifanciera y
presupuestal, habilidad para interactuar con las personas.

DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES

T

TR RS TN S e S] Secretaria

4 Bigo M al

noil Pe ¢ 2
j g Al | Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia XXI
Repe ] Direccién de la Unidad Deportiva Olimpia XXI
pETJEA 4 Ninguna
T R L L 20 L e 8 L L
Con: : Para:
o Director de la Unidad Deportiva y con | ¢ Dar seguimiento de la correspondencia recibida y elaborada y de las
Jefes de Departamento de Olimpia XXI. instrucciones que el Director designe se lleven a cabo asi como

revisar la agenda de los compromisos, actividades o reuniones que
el Director tenga q i

Para:
e Publico en general ¢ Dar informacion sobre el tramite para solicitar algunas de las areas

con las que cuenta esta Unidad Deportiva, asi como también del
reglamentn al que deben acatar y de los servicios que se les brinda.
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i DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica

Coadyuvar ala Dlrecclén a controlar la informacioén administrativa que se genera en su area.

Descripclép Eépsc,i@;ca: |

‘Pormanentes:
e Llevar la agenda del Director de la Unidad Deportiva Olimpia XXI.
e Dar seguimiento a los asuntos relevantes para la Direccion de Olimpia XXI.
« Elaborar la bitacora telefénica.
¢ Recopilar y elaborar el reporte mensual grafico que se entrega a la Direccién General del INJUDET
¢ Realizar y recibir lamadas telefénicas.
e Sacar copia de la documentacion para integrar expedientes.
s Archivar toda la documentacién que se genera en la Direccion.
¢ Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas, informes y reportes.
 Tomar nota de los acuerdos en las reuniones que se llevan a cabo en la Direccién.
« Monitorear en los diarios de circulacién estatal la informacion deportiva y clasificaria.
» Atender a los usuarios de las instalaciones de la Unidad Deportiva.
« Desarroliar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.
Periddicas:

e Apoyar en la organizacién de los eventos deportivos que se llevan a cabo en las instalaciones de la Unidad
Deportiva.

Eventuales:

« Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de ia unidad.

e RS

Ill ESPECIFICACION DEL PUESTO
EEscolaridad: B Carreta técnica o trunca
fConocimiento: ] . Manejo de PC, equipos de oficina y controi de informacion.
tExperiencia: } 3 aflos

Caracteﬂstlcas para ocupar el puesto Excelente actitud de servicio, organizada, responsable, excelente
| presentacién, habilidad para redactar y tomar notas.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: - Chofer
- Numero de Persanas en sk 1
i rea de’ Adscnpcaé TR Direccién de la Unidad Deportiva Olimpia XXI
Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia XXI

» Notiene.
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I) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcidn.Genérica:

Transportar el director de la Unidad Deportiva Olimpia XX| y personal administrativo a las actividades propias de sus
funciones.

'De'a,étipf&iéf);Es'pa‘cif‘lca:; LT

Permanentes:
» Transportar ai Director de la unidad a las diversas actividades propias de su cargo.

« Trangportar al personal del departamento de procesos administrativo para la realizacién de tramites
administrativos ante el Instituto de la Juventud y el Deporte del Estado de Tabasco.

« Entregar la documentacién que se genera en la Direccién de la Unidad Deportiva a las diferentes Secretarias y
Dependencias de gobierno.

s Transportar los recursos materiales del almacén general del Instituto de la Juventud y el Deporte del Estado de
Tabasco al almacén de la Direccién de Olimpia XXI.

* Verificar el buen funcionamiento del vehiculo asignado a cargo de la Direccién de Olimpia XXI.

+ Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Periédicas:

« Transportar al jefe del area de recursos humanos cada quincena a la pagaduria del Instituto de la Juventud y el
Deporte del Estado de Tabasco para que realice el pago de némina al persona!l en modalidad de lista de raya.

Eventuales:
¢ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de la unidad.

» Coadyuvar en el montaje para los eventos deportivos masivos que se realizan en la Unidad.

1ll) ESPECIFICACI
.Escolaridad: ' R Carrera Técnica o Bachillerato u otro.

Conocimiento: ‘Manejo de vehiculos

Experiencia: 2 afios
eI R CLE T RIS WO TN E LN IV (TN Persona proactiva con actitud de servicio, responsable.

ON DEL PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Departamento de Control y Vigilancia

1

3 Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia XXIi
Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia XXIi

Ninguno

s Diferentes usuarios de la Unidad | e Programas los diferentes disciplinas, asi como para ver diferentes
Deportiva, de igual forma con diferentes eventos que las Asociaciones organizan como también
Presidentes de Asociaciones y Personal Dependencias Gubernamentales, Escuelas Particulares entre otros.
del INJUDET.
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Permanentes:

Establecer, controlar y evaluar los planes y programas de las instalaciones deportivas en las diferentes
disciplinas para el maximo aprovechamiento.

Elaborar, implementar y difundir el reglamento deportivo sobre el uso de las instalaciones de la Direccién de la
Unidad Deportiva Olimpia XX, asi como el comportamiento de los usuarios.

Recepcionar las solicitudes de las asociaciones deportivas, ligas, escuelas y deportistas para agendar en base a
las politicas implefientadas, la programacién de las instataciones.

Vigilar las acciones desarrolladas en las diferentes canchas deportivas.

Integrar toda la informacion correspondiente a los programas y actividades a su cargo.

Presentar a la Direccién de Olimpia XX! los informes de las actividades a cargo de su departamento.
Participar en las reuniones convocadas por [a Direccién de Olimpia XXI.

Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean asignadas por el
director de la Unidad.

Crear, implementar y promover programas deportivos que ie permitan fomentar el deporte entre la poblacién.
Supervisar los programas y acciones a cargo del area de vigilancia de la Unidad Deportiva.
Supervisar y evaluar el funcionamiento de las personas encargadas de operar las instalaciones.

Solicitar ante el area de recursos materiales los articulos deportivos que permita el 6ptimo funcionamiento de las
instalaciones.

Atender a los usuarios que desean hacer uso de las instalaciones.
Desarrollar las demas funciones inherente al drea de su competencia.
Las demas que correspondan a su &mbito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y

se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.

Periddicas:

- Tabasco.

Asistir a juntas de las diferentes Direcciones y departamentos del Instituto de la Juventud y el Deporte de

Apoyar a la Direccion de Olimpia XX! en la organizacion de eventos deportivos masivos en coordinacién con el
INJUDET.

Cumplir en tiempo y forma con los diversos ‘informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:

Convocar y presidir reuniones con el personal operativo del departamento de control y vigilancia.

” Actitud de servicio, responsable, organizado, habilidades para realizar
,}iﬁ’;& trabajo en equipo, habilidad para interactuar con le gente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

/) DATOS GENERALES

Departamento de Seguimiento y Control de Personal
11
71 Direccidn de la Unidad Deportiva Olimpia XX|
| Direccién de la Unidad Deportiva Olimpia XXI

P;ra:

¢ Director de la unidad deportiva Olimpia [ « Llevar un control diario del personal, una base de datos general y
XXi manejar expedientes individuales He todos los trabajadores que

laboran dentro de la unidad deportiva Olimpia XXI.

e Subdireccién de Recursos Humanos, | ¢ Recibir y entregar en tiempo y forma los reportes de incidencias,
Materiales y Servicios Generales del oficios, circulares y asuntos relacionadog.con el departamento de
INJUDET y publico en general. recursos humanos, esto generado durante los periodos laborales,

como enlace entre la Unidad Deportiva Olimpia XX!| y recursos

humanos del INJUDET

: LR Ly Kb it i b S = P;ra:
¢__Ninguno o _Ninguno

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de administracion y control del personal de la Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia XXI,
asi como promover y evaluar el desarrollo de los recursos humanos.

Permanentes;

* Evaluar el desarrollo del personal que labora en Ia Direccidén de Olimpia XXI| para optimizar sus servicios.

* Realizar el control quincenal de asistencias, faltas, permisos, periodos vacacionales e incapacidades del
personal.

+ Elaborar reportes quincenales de incidencias al departamento de recursos humanos del INJUDET.
+ Realizar el pago quincenal de ios trabajadores en la modalidad de lista de raya.

¢ Promover entre el personal el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos que en materia laboral
expidan las dependencias normativas del Gobierno del Estado.

¢ Proporcionar cursos de capacitaciéon e innovacion para el personal.
* Implementar un reglamento interno en materia laboral y supervisar que el personal lo cumpla.

¢ Integrar expedientes de la informacion administrativa que se genera en el departamento de seguimiento y
control de personal.

e Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

+ Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.




29 DE AGOSTO DE 2009 - PERIODICO OFICIAL 131

Periédicas:

e Coadyuvar en la elaboracién de altas, bajas, cambios o permutas del personal en coordinacién con el
departamento de recursos humanos del INJUDET.

¢ Tramitar el pago -de sueldos, prestacioﬁes, bonos, primas de vacaciones, descuentos en coordinacién con el
departamento de recursos humanos del INJUDET.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:
¢ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por ia Direccion de Olimpia XXI.
o Solicitar documentacion relacionada con la contratacién del personal.

o Atender las auditorias y solventar las observaciones realizadas a los proyectos responsabilidad de la Direccion
de Olimpia XXI.

n ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Esco!aﬁdad ‘ " ; Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

3 & Administrativos - contables

! 2 afos

§ Actitud de servicio, responsable, organizado, habilidades para dirigir,

fl manejo y control de personal.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Kobre de g te Sfsie e Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
BrO g8 Fersanas an e £ijasto * 1

pa de Adscripcid 577 sl Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia XXI
Reporty ¥ Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia XXI

parvisa 1 Jefe de Area

SO R T

Con: Para:
e Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia | « Coordinarse e implementar planes y programas de mantenimiento y

XXI. realizar en mejor forma sus actividades en el mantenimiento de esta

: Unidad.

con: Para:

. lﬁs usuarios de las instalaciones de esta | ¢ Coordinacién y apoyo en montajes de eventos, asi como dar
Unidad Deportiva. mantenimiento a las éareas a ocupar de Instituciones

Gubernamentales y Privadas

1 DESCRIPCION DEL PUESTO

Permanentes:

o Realizar e implementar los planes y programas de mantenimiento preventivo y correctivo dentro de las
instalaciones de la Unidad Deportiva Olimpia XXI.

s Supervisar la continuidad del funcionamiento de los servicios de instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias
de la Unidad.
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J

+ Solicitar ante el drea de recursos materiales el equipo, maquina, herramientas, accesorios y materiales que se
- requieren para los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo. -

e Coordinar las actividades y requerimientos de los servicios generales de la Unidad Deportiva.

s Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos a las maquinas y equipos del taller.

e Implementar programas de mantenimiento a las canchas.

« Integrar la informacién correspondiente a los programas y actividades a su cargo.

« Coadyuvar al departamento de control y vigilancia en la organizacién y montaje de eventos deportivos masivos.
« Disefiar proyectos de construccién, adaptacion y/o remodelacion de las instalaciones deportivas.

o Proporcionar a la Direccidn de la Unidad Deportiva un informe mensual gréfico de todas las actividades de
mantenimiento que se realizan en las instalaciones.

¢ Desarroliar las demas funciones inherente al area de su competencia.

o Supervisar los trabajos de limpieza de oficinas, sanitarios, regaderas y de las instalaciones en general.

» Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquelias que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.

Periddicas

e Asistir a juntas de las diferentes Direcciones y departamentos del Instituto de la Juventud y el Deporte de
Tabasco. .

e« Convocar y presidir reumones con el personal operativo del departamento de mantenimiento y servicios '
generales.

+ Implementar programas de trabajo de mantenimiento en pintura, carpinteria, herreria, plomeria y mantenimiento
en areas verdes.

s Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:
e Asistir a reuniones convocadas por el director de la Unidad.

« Atender las auditorias de la Secretaria de Contraloria y solventar las observaciones realizadas a los proyectos
responsabilidad de Ia Direccién de Olimpia XXI.

lll ESPECIFICACIONDEL PUESTO:

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
Constryccién, mantenimiento en general.
i 5 afios
Actitud de servicio, responsable, habilidades para realizar trabajo en
equipo y manejo de personal, habilidad para interactuar con la gente

'| Area de Servicios Técnicos

Una

| Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia XXI
Cepartamento de Manteninuento y Servicios Técnicos

PN
RO

) afa: o
. Jefes‘ de departamento, deportistas, | « Coordinar y Supervisar la Unidad, que se respete el reglamento en
usuarios y publico en general cada una de las canchas donde se practican diferentes disciplinas.
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. Contactos Externos:

Con: Para:
o Deportistas, usuarios y publico en|s Fomentar el buen uso de las canchas, auxiliarlos y brindarles el
general apoyo en las Instalaciones de esta Unidad Deportivas.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO
S ] Dederipcion Genérice:

' Descﬁpcldn Sspéciﬁca:

" Permanentes:

s Apoyar en la realizacién de los planes y programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones.

« Vigilar la prestacion de los servicios en las instalaciones eléctrica, hidraulica y sanitaria.

+ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones deportivas.

e Asignar al personal operativo del departamento de mantenimiento las actividades que deberan realizar a diario.
 Vigilar y mantener en buen estado las instalaciones de ta Unidad Deportiva Olimpia XXI.

» Detectar las necesidades referentes a la conservacion de las areas verdes.

» Coordinar los trabajos de montaje para los eventos deportivos masivos.

s Vigilar la recoleccion diaria de basura en los contenedores y las areas verdes.

* Supervisar el buen uso de las maquinas, herramientas y equipos, asi como maximizar el aprovechamiento de
los recursos materiales destinados al mantenimiento de las instalaciones.

+ Elaborar el programa de guardias y descansos del personal operativo del departamento de mantenimiento.

» Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Periddicas

« Elaborar el reporte grafico mensual de las actividades de mantenimiento que se realizan en las instalaciones de
la Unidad Deportiva.

+ Inspeccionar los trabajos de pintura y cepillados de canchas, mantenimiento de mallas, trabajos de carpinteria y
de construccién. : :

Eventuales:

+ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el encargado del departamento de mantenimiento y
servicios generales.

Bachillerato
Mantenimiento en general, experiencia en puesto similar.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Actitud de servicio, responsable, habilidades en el manejo de trabajo en
%] equipo y que sea una persona proactiva.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE JUVENTUD
DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE JUVENTUD
SECRETARIA CHOFER
SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SUBDIRECCION DE ESTIMULOS DE LA
JUVENIL JUVENTUD
SECRETARIA SECRETARIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DISENO DE BIENESTAR A DE ASISTENCIA Y DE ESTIMULOS
GRAFICO LA JUVENTUD FORMACION DE
VALORES
AREA DE AREA DE
ORGANIZACION AREA DE GESTION ESTIMULOS A LA
JUVENIL SOCIAL ] JUVENTUD
AREADE
| AREA DE ENLACE Y L{  INFORMACION
EMPLEO JUVENIL ESTRATEGICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: - 3 Direccion de Juventud
Numero de Personas en el Puesto: . 1.
~Area de Adscripcion | Direccion General
Repota: Direccién General
Supervisa: 2 Subdirecciones, 4 Jefes de Deanamemos 1 Secretaria, 1 Chofer
Contactos Internos: y :
Con: Para:

s Direccién General, y Unidades | ¢ Acuerdos con la Direccion General sobre la promocion y difusién de

Administrativa del INJUDET los programas de Juventud, asi como mantener comunicacién con
las demads unidades admnmstratavas en beneﬁc:o del INJUDET.
Contactog Extefnos: - '

Con: Para:

o Dependencias Federales, Estatales, | ¢+ Establecer enlaces y promocionar a nivel estatal las actividades y
Municipales, Instituciones No programas que se realizan en el INJUDET, concertar acuerdos y
Gubernamentales y Asociaciones convenios de colaboracién. con organizaciones privadas y sociales y
Civiles. con los municipios

) DESCRIPCION DEL PUESTO

impulsar la participacion plena y activa de los jovenes en la vida ciudadana y laboral a través del fortalecimiento de las
capacidades de los jovenes, y creacion de condiciones de equidad entre los mismos.

Permanentes:
¢ Promover, fomentar y difundir a nivel estatal modelos de organizacién a través de la formacién de brigadas
juveniles.

+ Elaborar con base en las disposiciones legales correspondientes al programa estatal de la Juventud

+ Disefiar programas de atencion a fos jovenes en funcién de los intereses expresados por ellos, captados por
medio del programa “Buzén Joven”

e Instrumentar acciones que propicien la vinculacién institucional a programas de orientacion, fomento educativo y
desarrollo integral de la juventud

« Promover convenios institucionales, privadas y sociales, en temas de caracter educativo, de organizacién y
desarrollo juvenil de conformidad con los lineamientos que le indique el Director General

e Organizar y promover el desarrollo de eventos, cetamenes, conferencias y foros que motiven la sana
competencia y las opciones de expresioén tanto en los campos de conocimiento, como de ias habilidades

e Elaborar proyectos y organizar a los jévenes que participen en programas de empleo enfatizando las
oportunidades en aquellos que pertenecen a los sectores mas desprotegidos de la sociedad como es el caso de
quienes habitan en zonas rurales, marginadas o jévenes con capacidades

* Promover en coordinacién con las dependencias competentes, programas o campanas de salud, enfocadas a
los jovenes en materia de medicina preventiva, planificacion, familiar, adicciones y salud mental.

e Integrar @ los jovenes en actividades artisticas, culturales y recreativas que propicien el aprovechamiento del
tiempo libre asi como la infraestructura existente para estas actividades.

o Disefiar y poner en marcha programas de capacitacion para los jovenes que se encuentren en el mercado
laboratl.

o Promover programas de fortalecimiento de valores familiares, culturales, etnicos, entre oiros mediante la
imparticién de talleres, conferencias y diversas acciones informativas, formativas y recreativas.

« Proponer al Director General la suscripcion de convenios con la Secretaria de Desarrollo Econdmico, Nacional
Financiera, el Banco de Comercio Exterior, entre otros, para impartir cursos y asesoria empresarial, que brinden
conocimientos y herramientas para la organizacion en una empresa juvenil.
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¢ Promover ejecutar en coordinacién en el iInstituto Mexicano de la Juventud e conformidad con los
lineamientos que le indique el Directos General, el programa poder joven, brindando :  Juventud de la entidad,
mejores opciones para la obtencién de bienes y servicios.

« Instrumentar y promover los programas del Instituto Mexicano de la Juventud que operen en la entidad, en |
particular el de autoemplea juvenil, conforme a los lineamientos que sefiale el Director Ger.2ral.

e Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Los demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y ins objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demds disposiciones aplicables q:.e rigen las materias
de su competencia.

Periédicas:
o Informar oportunamente a la Direccién General de las actividades atendidas, canalizadas, solventadas o en
proceso.

e Difundir los programas y acciones de la Direccion, mediante la instrumentacién de politicas de comunicacion
social e imagen institucional.

» Emitir los informes correspondientes de las acciones y actividades de la Direccion. !
e Promover la cobertura estatal de los beneficios que ofertan los programas de juventud.

e Concertar acuerdos y convenios de colaboracién previa autorizacién de la direccién general, con organizaciones
privadas y sociales y con los municipios para el desarrollo de proyectos que beneficien a la juventud

]

¢ Incrementar la integracion y participacién juvenil en los aspectos de la vida econdmica, laboral, politica, cultural,
cientifica, social y recreativa haciendo participes a los sectores publico, social y privado.

e Acordar con el Director General los asuntos de su competencia.

« Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales. :

Eventuales:

-

« Proporcionar asesoria y consulta en materia de juventud a las dependencias y entidades de la administracion
publica estatal y municipal.

+ Integrar el anteproyecto de presupuesto de la direccién para someterio a autorizacién de la direccion general.

* Integrar el informe anual de labores de la direccion.

1] ESPECIFICACION DEL PUESTO:
EEscolaridad ' s | Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
{ Conocimiento: . ’ Manejo de Valores, de personal y conocimientos del Sector Juvenil
feriencia: :
vCaracteﬁsticas para ocupar él puesto | Conocimiento en Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal,
. d responsable, organizado, facilidad de palabra, proactivo, capacidad de
§ toma de decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l DATOS GENERALES
Nombre dar Pﬁesto RO Secretaria
§ Direccion de Juventud . N
i i _ Direccién de Juventud :
Supemsa o i RN Ninguno
. ) Contactos Intérnos:

Para:
e El personal de la Direccion de Juventud e Organizar la agenda del director, dar trdmite a documentos oficiales,
as| como llevar el control de archwos

. T .. Tonmtactos Externgsy
Con: Para:

e Dependencias Federales, Estatales y | ¢ Confirmar eventos y citas del director, organizar la agenda y recibir y
Municipales, Instancias no realizar lamadas a diversas instituciones
Gubernamentales y Asociaciones
Civiles.

l) DESCRIPCION DEL PUESTO

Asistir a la direccion general en atencion de sus instrucciones, llamadas telefonicas, visitas, manejo de papeleria oficial,
documentacién administrativa, con el fin de optimizar tiempo y carga de trabajo.

- Dédcripclon Bagecificar

Permat:
* Recepcién y atencion a la ciudadania
+ Tomar dictados, hacer oficios y documentos
« Lievar el control de archivos y expedientes.
¢ Recibir y realizar llamadas telefonicas
¢ Dar seguimiento a las llamadas pendientes del director .
« Organizar la agenda de trabajo, en coordinacion co.n las actividades de los programas de la Direccion

’Periédicas:
¢ Mantener el directorio de servidores publicos actualizados.
. :rranscribir y tramitar los documentos oficiales, previamente autorizados por la direccion.
» Confirmar eventos y citas oficiales de fa direccién, coadyuvando a la coordinacién de la agenda de trabajo.

¢ Recibir y realizar llamadas telefénicas

Eventuales:
« Proporcionar informes a los jovenes que asistan a las instalaciones de Ia direccién de juventud.

s Atender las peticiones diversas mediante llamadas o visitas a esta area por funcionarios, personal del INJUDET
y/o ciudadania.

Técnica con conocimientos en secretariado.

] Office, Pc, Captura

# Archivo, atencion a clientes

il Preactivos, responsable, organizado, iniciativa, actitud de servicio.

“Tit) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALE
. Nombre de! Puesto: "7 7Y _ i Chofer
Numero da Personas on el Rui " 1
Area de Adscripcidon: . - - o _ Direccion de Juventud

. Reporta: L B Direccion de Juventud

Supervisa: o B Ninguno

Contactesdmternos: .. -~ 7

Con: ' - Para:

¢ Personal de la Direccion de Juventud o Transportarios al lugar que se requiera, asi como entregar la
correspondencia que se le asigne.
v , D . .. Gontactos Externos: ,
Con: Para:
¢ Diversas Instancias Gubernamentales y | ¢ La entrega de correspondencia
Particulares

) DESCRIPCION DEL PU

Proporcionar el servicio de transporte seguro, cuidando el correcto funcionamiento de la unidad, asf como ser eficiente
en las acciones y funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

Permanentes:
* Proporcionar el servicio de transporte al director, cuidando la unidad asignada y buen funcionamiento.

+ Entregar correspondencia a las distintas instancias de gobierno

o Efectuar tramites correspondientes

« Instrumentar acciones que propicien la vinculacion institucional a programas de orientacion, fomento educativo y
desarrollo integral de la juventud.

Periddicas:
Lievar el control de servicio y mantenimiento de la unidad asignada, a fin de que éste se realice en el tiempo y
forma pertinentes, evitando con ello posibles fallas.

Eventuales:
¢ Seguimiento a instrucciones conferidas.

Iil) ESPECIFICACION DEL PUESTO

#%¥| Carrera Técnica o Bachillerato u otro.

21d -1s

onoftmigit AT, il Experiencia en Manejo de Vehiculos
ExXperiencis fa #| Minimo 3 aflos en todo tipo de vehiculo
para ocupit el puestd g Responsable, organizado, iniciativa, actitud de servicio, Licencia de

4 mangjo vigente.
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DESCRIPCION DEL'PUESTO

-

1) DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: A
lNumero de Persanas en el Puesto
VArea de Adscripc:on
"Reporta: :

Supervisa:

Subdireccién de Organizacion Juvenil

| 1

Direccion de juventud
Direccién de Juventud

1 Jefe de Depe

Contactos Internos:

Para: .

Unidades | ¢ Organizar los eventos y actividades a realizar, asi como con las
Unidades Administrativas para la promocion de los programas y
apoyo mutuo con las actmdades a reahzarse
Contactos Externos:
Para:

Estatales, | ¢ Dar seguimiento a las convocatorias nacionales, y con las demas
instancias, asi como promover la participacién de los jévenes en los

_programas.

Con:
¢ Direccion de Juventud y
Administrativas del INJUDET

Con:
« Dependencias

Federales,
Municipales, Instituciones Particulares.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Dascripcion Gensérica:- - s T
Promover e impulsar los programas de desarrolio social que estimulen la pamcupacuon de | i d, proporcionar

asesoria a los jovenes para su organizacién y participacién social, para que funjan como detectores de necesidades y

definan sus proyectos de desarrolio, creando participacion del gobierno federal, estatal, municipal y de la sociedad.

Descripcléh Especifica; -

Permanentes:
+ Promover, fomentar y difundir modelos de organizacion y desarrollo juvenii.

¢ Impulsar el desarrolio juvenil a través de espacios de expresion y participacion en diversas areas del quehacer
cotidiano, académico, productivo, cultural, social y de proteccion al ambiente.

+ Elaborar programas que contribuyan y consoliden !a organizacién y participacién de la juventud.

e Proponer los programas de orientacién, fomento educativo y desarrollo integral a la juventud

» . Organizar, instrumentar y supervisar el desarrollo de eventos, certémenes, conferencias.

« Elaboracion de programas especlficos para los jovenes de escasos recursos y los discapacitados.
+, Organizar talleres de esparcimiento y expresion, para integrar a los jovenes y

e Definir acciones y estrategias que coadyuven al mejoramiento de las condiciones de desarrollo de los jévenes
de las comunidades rurales e indigenas.

e Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de los Serv:dores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacién. ‘

s Pos demas que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y'los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

Periddicas:
e Difundir y promover las convocatorias de los Premios y Certdmenes Estatales y Nacionales.

s Llevar un control por escrito de los jévenes benefictados por el programa y cuantificartos por numero, género y
tipo de apoyo o resuitado.

e Elaborar la memoria de los eventos respectivos e integrar la informacion generada en los mismos.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.
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Eventuales:

s Efectuar reuniones de trabajo con los responsables de las diversas areas, para revisar avances, acordar
acciones y reforzar criterios de atencién.

IIl) ESPECIFICACION DEL PUESTO: .

FEscolaridad: Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
Conocimiento: Informética, Logistica, manejo de recursos humanos y sector juvenil.
Experiencia: 3 aflos
Caracteristicas para ocupar el puesto: Actitud de servicio, responsable facilidad de palabra, excelente
presentacion y disponibilidad de horario.

DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES

dql Puesto: - : e Secretaria
; ' 1
By Direccion de Juventud
[l Subdireccion de Qrganizacion Juvenil
L Ninguno
” Gontaétos Internos’

s Direcciones y Subdirecciones ¢ Dar tramite a correspondencia y solicitudes, asi como hacer y recibir
llamadas.
mene o _ Contactos Externos:
Con: | Para:
« Con Instancias relacionadas a los |e Hacer oficios y documentos que se requieran en la subdireccion.
programas de la subdireccién

I DESCRIPCION DELPUESTO _

... Descripeion Genérjca:

Asistir a la direccion general en atencién de sus instrucciones, llamadas telefénicas, visitas, manejo de papeleria oficial,
documentacion administrativa, con el fin de optimizar tiempo y carga de trabajo.

Descnpcnon Especmca
Panntas:
+ Recepcibn y atencion de visitas a direccion general
+« Tomar dictados, hacer oficios y documentos
¢ Lievar el control de archivos y expedientes.
e Recibir y realizar llamadas telefénicas v
+ Dar seguimiento a las llamadas pendientes del director

» Organizar la agenda de trabajo, en coordinacion con las actividades de los programas del INJUDET.
Periddicas:

* Mantener el directorio de servidores publicos actualizados.
¢ Transcribir y tramitar los documentos oficiales, previamente autorizados por la direccion.
* Confirmar eventos y citas oficiales de la subdireccién, coordinando la agenda de trabajo.

e Tomar dictados, hacer oficios y documentos.

Eventuales:

» Proporcionar informes a los jovenes que asistan a las instalaciones de la direccion de juventud.

* Atender las peticiones diversas mediante llamadas o visitas a esta area por funcionarios, personal del INJUDET
y/o ciudadania.

.




29 DEAGOSTO DE 2009 . PERIODICO OFICIAL 141

Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
FEscolaridad: ) § Técnica con conocimientos en secretariado.

, Conocimiento: Office, Pc, Captura

t Experiencia: Archivo, atencién a clientes

gharacteristicas para pgupat.el puesio: Preactivos, responsable, organizado, nmciativa actitud de servicio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

- 1) DATOS GENERALES
Nombre del Puesto;: DM ITERENE Departamento de Disefio Grafico
- Namero de Personas en el Pue : N 1
1 Area de Adscripcion: Direccion de Juventud
i Subdireccion de Organizacién Juvenil
Ninguno
Contactos Internos:

Con: :

+ El personal de la Direccién de Juventud | ¢« Diseflar convocatorias, tripticos volantes, etc. que se utilizaran en los
eventos, asi como el diseflo del material publicitario para la difusion

___de los programas y acciones del INJUDET.

* Contactos Externos:

Para:
e Instancias que colaboren con éste | e Proponer la imagen del evento a réalizar para la promocién y
Instituto en ciertas actividades difusion. :

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO _

" Deseripcion Genérica:

Elaborar material gréfico de los programas, acciones, eventos y participaciones del INJUDET, con el fin de dar a conocer
las acciones que lleva a cabo el INJUDET.

. “pggétgpcién Especifica:

[ Permanents :
« Establecer criterios homogéneos de imagen para la promocion y difusién del INJUDET

e Apoyar a las Unidades Administrativas el INJUDET, en el disefio gréfico de los formatos, boletines informativos,
tripticos, convocatorias, volantes, etc.

¢ Disefar material phblicitarios impresos para la difusién de programas y acciones def INJUDET.
« Proponer estrategias de disefio para campafias publicitarias y publicaciones especiales.

o Disefiar formatos atractivos para la publicacion de material informativo como tripticos, carteles, publicacioneé y
demas material informativo.

¢ Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas d'sposncnones aplicables que rigen las materias de

su competencia.
Periédicas:

e Elaborar el informe semanal de actividades y enviarlo al director de juventud para su seguimiento
correspondiente.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:

e Acudir a las reuniones de trabajo con los responsables de las diversas areas, para revisar avances, atordar
acciones y reforzar criterios de atencién.

¢ Asesorar en el ambito de la gestién a las asociaciones juveniles ya existentes y afiliarlas al INJUDET, para que
participen activamente.

» Proporcionar apoyo y orientacion a los jovenes que asistan a las instalaciones de la direccién de juventud.
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lll ESPECIFICACION DEL PUESTO
“Escolaridad: gi| Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ra:
“Conocimiento: B : Paqueterias de Disefio
Experiencia: ’ : 1 aflo
. Caracteristicas para ocupar ol puuto Actitud de servicio, creatividad, facilidad de palabr.  isponibilidad de
horario.

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES

AL RTINS CHR N | Area de Organizacion Juvenil
iNumero de Personas-en el Puasm‘ ’ i 1
§Area de Adscnpcxon e ] B Subdireccién de Organizacion Juvenil
’meporta PSR adams Departamento de Disefo Grafico

: ’ : Ninun9‘

e« E| personal de la Subdireccion de | e
Qrganizaciéon Juvenil

Co:
* Instancias educativas, * organizaciones | » Gestionar proyectos juveniles, impulsar y diversificar la participacion
civiles y juveniles, asi como con la| - de los jovenes.

ciudadania general.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

Promover e impulsar los programas de desarrollo social que estimulen la participacién de la juventud de las
comunidades, asi abatir los rezagos sociales, la disminucion de la pobreza y elevar la calidad de vida de la poblacién.

Permanentes:

o Asesorar y gestionar oportunidades para el acceso a recursos destinados a la ejecucion de proyectos juveniles,
ante instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales.

« Impulsar el establecimiento de redes interinstitucionales con los sectores publico y privado, organizaciones
civiles y juveniles, asi como centros educativos, que en funcion de heterogeneidad y diversidad juvenil, asuman
el reconocimiento de su autonomia y formas de trabajo.

o Establecer mecanismos de coordinacion con el fin de impulsar y diversificar ia participacién de los jévenes en
proyectos de servicio social en beneficio comunitario.

e Fortalecer el programa de servicio social con el propésito de ampliar los espacios de participacién de los
estudiantes jovenes, mediante el impulso y aprovechamiento, para vincularlos con la realidad en beneficio
preferencial de la comunidad.

e Fomentar los principios de corresponsabilidad y subsidiariedad entre las instituciones publicas y los jovenes
para realizar acciones de interés comun.

¢ Instrumentar acciones que propicien la vinculacion institucional a programas de orientacion, fomento educativo y
desarrollo integral de la juventud.

Periédicas:

* Realizacion de programas de participacion para que las y los jovenes se involucren y lleven a cabo acciones que
promuevan una cultura de voluntariado. :

* Realizar un informe mensual de las actividades concluidas, programadas y en proceso; cuya finalidad es
homologar criterios para el cumplimiento de los objetivos.




29 DE AGOSTO DE 2009 PERIODICO OFICIAL 143

i g

e Asistir a ‘Ios divqrso§ eventos y reuniones emanadas de los programas de desarrollo en materia de prevencion,
con previa autorizacion del director de juventud.

o jProgrtar‘r;ar las actividades semanales en conjunto con el subdirector del 4rea y envidrselas al director de
uventud.

L4

Eventuales:

N Aseporar en 9! ambito de la gestion a las asociaciones juveniles ya existentes y afiliarlas al INJUDET, para que
participen activamente.

s Proporcionar gpoyo y orientacion a los jévenes que asistan a las instalaciones de la direccion de juventud.

It) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o Titulado
\ Conoqimiento. Computacién, Manejo de Vehiculo
Experiencia: . Conocimientos en problematicas juveniles
,. C:Practeristicas CELERS I EI g G HEE Preactivos, actitud de servicio, facilidad de palabra, iniciativa,

nl . BREN 'esponsable y organizado.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Ot L T Arca de Enlace y Empleo Juvenil

~Nimero de Personas en el Puasto: 1
Area de Adscripcion: Subdireccién de Organizacion Juvenil
Reporta:

- Supervisa;

Con:
e ElI personal de la Subdireccion de | e Organizar y promover la participacion de diversas instituciones,
Qrganizacién Juvenil colaborar en ios eventos a realizar.
: Contactos Externos:
Con: Para:
¢ Diversas Instancias, empresas y|e Canalizar las solicitudes de apoyo que le correspondan, crear la red
ciudadania general de promotores y relacionarse con las empresas y organizaciones
juveniles.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Generica:

Vincular los esfuerzos de organizaciones e instituciones que trabajan con y para jévenes, que promuevan el sentido de
servicio y la busqueda del bien comun, con programas atractivos de participacion, que impulsen una movilizacién juvenil
activa.

= .,josséfiécién Especifica:

* Propiciar la participacion igualitaria de los jOvenes respetando su organizacion social y sus valores, establecer
vinculos con las diversas organizaciones juveniles para promocionar los programas de la direccion.

e Crear una red de promotores juveniles en los 17 municipios del estado.
« Recibir y atender las solicitudes de apoyo de personas.
» Incorporar a organismos publicos y privados, para trabajar en beneficio y apoyo de los jovenes del estado.

» Promover la vinculacion con organizaciones e instituciones, con el objetivo de fomentar programas de
participacion que propongan actividades en las que los jovenes puedan participar activamente.

+ Crear una red de promotores juveniles en cada uno de los 17 municipios que conforman el estado.
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Periédicas: :
s Proporcionar apoyo y orientacion a los jovenes que asistan a la direccién de juventud.

« Realizar juntas de trabajo mensuales de las actividades concluidas, programadas y en proceso, con la finalidad
de llevar un mejor seguimiento de los programas realizados en la subdireccion.

+ Promover actividades colectivas y productivas que generen beneficios tanto al adolescente como a su familia y
comunidad.

Eventuales: : ,
¢ Planear y programar las actividades a través de la elaboracion del plan semanal de actividades.

] ESPECIFICACION DEL PUESTO
' £ 8 Técnico o Pasante

Office, Pc, Captura

1 Archivo, elaboracion de reportes, capacidad de cadena de logistica.
Preactivos, responsable, organizado, iniciativa, actitud de servicio,

| Facilidad de palabra.

DESCRIPCION DEL PUESTO

l) DATOS GENERALES

Departamento de Bienestar a la Juventud
1

§ Direccion de Juventud
9 Direccién de Juventud
§ Nin

Con: -
» - Direcciéon de Juventud e Para organizar los eventos de la direccion, la promocién y difusién
de las actlvu:lades q ue se reahza en éste de artamento

| Con: " Para:

« Instituto Mexicano de la Juventud, | ¢ Dar seguimiento a las convocatorias nacionales del Instituto
Instituciones Educativas, Organizaciones * Mexicano de la Juventud, de las Instituciones Educativas, establecer
Civiles, H. Ayuntamientos, Sector de convenios asi como buscar participantes y proyectos, con las demas
Salud, Procuraduria General de la Instancias para desarroliar y fortalecer cada una de las actividades
Repubilica y ciudadania general. . y espacios que se realizan en beneficio de lgs jovenes.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO __

Promover e impulsar los programas que coadyuven en los reconocimientos publicos a los jovenes, asi como para
fortalecer las actividades realizadas, de igual forma impulsar espacios de participacion y expresién en diversos rubros de
interés nacional, estatal y mummpal que permitan su desarrollo individual y el de sus comunidades.

Permanentes:

» Disefar programas de capacitacion a jovenes que se encuentran en el mercado laboral, afin de que estén bien
preparados.

» Organizar talleres y seminarios con personal de la direccién, con temas de prevencion y tratamiento de las
adicciones, con el objetivo de motivar y actualizar a los jévenes.
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o Fomentar en la juventud tabasquefia la participaciéon en los procesos productivos y ‘obras de carécter
¢ Atender a los jévenes con programas de salud, medicina preventiva, planificacion familiar, adicciones y salud
« Integrar a los jovenes en actividades, artisticas, culturales y recreacidn que propicien la mejor utilizacion de este
» Supervisar y asesorar personaimente el desarrollo de los programas, otorgando apoyo logistico pam la eﬁchnte

» Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerarquico y

" comunitario.
mental.
sector de la poblacién.
y eficaz atencion para la realizacién de cada uno de los eventos.

se establezcan en normas y manuales especificos y demds disposiciones aplicables que ngen las materias de
su competencia.

Periédicas:
¢ Difundir y promover las convocatorias de los premios y certdmenes estatales y nacionales por medio del

. Apoyar a jovenes de poblaciones indigenas y grupos marginados en la identificacion 'y validacion de proyectos y

e Planear y organizar las ceremonias correspondientes para la entrega de premios.

¢ Cumplir _en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias

programa Poder joven radio, ademds de las diversas instancias para su promocion.

acciones tendientes a disminuir el regazo social.

gubernamentales y no gubernamentales.

Eventuales:
s Programar y realizar un calendario de actividades semanales y entregarselas al director de juventud.

¢ Realizar investigaciones sociales, estudios socioecondmicos y supervision en campo.

1] ESPECIFICACION DEL PUESTO' _
Escolaridad:” Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
. Conocimiento: S Informatica, Logistica, manejo de recursos humanos y sector Juveml..
"Experiencia: BN 1 afio
Caracteristicas para ocupar el puestao: Actitud de servicio, responsable, facilidad de palabra excelente

1) DATOS GENERALES
Nombre-del Puesto: - - i Departamento de Asistencia y Formacién de Valores

Nﬁmavo de. Persqnas an st Pugsty ] 1
Aq .

B presentacion y disponibilidad de horario.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Direccién de Juventud
¥ Direccion de Juventud
1 Jefe de Area

Para:
« Organizar el programa permanente de ciclo de conferencias y
difundir las convocatorias vigentes, elaborar programa de trabajo de
las actividades a realizar

7 JRIE . SELIEN: S SRR

VSO D L S

Sl e ol S ok et o e e e s RNl R Al il

Para: :
Dependencias Federales, Estatales, | » Impartir las conferencias, asi mismo para que pueda cgnalizar
Municipales, Asociaciones Civiles e jovenes con algun problema, ademas de promover a los pvenes
Instancias no Gubernamentales. participantes, y dar seguimiento a las necesidades que se deriven de

ia subdireccién.
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ll) DESCRIPCION DEL PUESTO

1 Descripcion Genérica:

Promover, atender y mejorar las condiciones de desarrolio de los jovenes del estado, por medio de acciones y
programas activos, que permitan integrarlos al quehacer productivo y econdémico de la sociedad tabasquefia.

Descripcion Especifica: '

Permanentes:
¢ Difundir y concretar las convocatorias de los premios y certamenes estatales y nacionales.

o integrar a los jovenes en actividades artisticas, culturales y recreativas que propicien el aprovechamiento del
tiempo libre asl como la infraestructura existente para estas actividades.

+ Supervisar las actividades asignadas a los prestatarios de servicio social dentro de la direccion de juventud.

+ Las demds que correspondan a su émbito de competencia, aquellas que le encomienda su superior jerdrquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de
su competencia.

-

¢ Elaborar la memoria de los eventos respectivos e integrar la informacién generada en los mismos.

¢ Promover programas de fortalecimiento de valores familiares, culturales, étnicos, entre otros mediante la
imparticion de talleres, conferencias y diversas acciones informativas y recreativas.

Periddicas:
o Elaborar y programar las actividades a través de la elaboracion del plan semanal de trabajo.

¢ Canalizar a los jovenes a instituciones de apoyo en capacitacion, financiamiento y/o asesorias especializadas
para la concrecién de sus proyectos y dar seguimiento a la evolucion de los mismos.

¢ Promover a jévenes que por su talento, creatividad, dedicacion, trayectoria y aportaciones, estén en condiciones
de vincularios con el aparato productivo y con instancias pablicas, sociales y privadas de financiamiento, para la
aplicaciéon de sus proyectos en los 4mbitos que correspondan, logrando asi beneficios individuales y colectivos.

s Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales
y no gubermamentales.

Eventuales:
e Analizar y programar la atencién que requiera la poblacion juvénil.

. Concqrtar las acciones con instancias de los sectores publico, social y privado, para la integracién de los comités
organizadores de los eventos respectivos e integrar un jurado calificador para la evaluacién de los trabajos de
los participantes.

Iii) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
. Escolaridad; . s % 4 Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

“Conacimignto: BRI # Computacién, Manejo de Vehicuio, problematicas juveniles
Experiencia: B f 1 afio

. Caracteristicas para ocupa SN Proactivo, actitud de servicio, facilidad de palabra, iniciativa, responsable
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DESCRIPCION DEL PUESTO
i) DATOS GENERALES
ombre del Puesto Afea de Ges(ién soc.al .
pro de Personas en el Puesto 1
Arga de Ad DGio Direccién de Juventud
Repora Departamento de Asistencia y Formacién de Valores
ne Ninguno )
Con: Par;. s .

. MOMO L

Direccion de Ju;aﬂwd yel

de Asistencia ‘colabordr en la organizacién de los eventos.

Contactos Externos:

son: T Para:

¢ Dependencias Federales, Estatales, | « Difundirlas convocatorias
Municipales, Asotiaciories Civiles y
Instancias no gubernamentales

Fortalecer los programas que se lieven a cabo en la subdireccion y

It) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérjga:

Descripcion Especifica:

Permanentes:

Fortalecer la coordinacién interinstitucional en las acciones, programas y proyectos de fomento a la participacion juvenil.

Fortalecer el programa de servicio social con el propdsito de ampliar los espacios de participacion de los
estudiantes jovenes, mediante el impulso y aprovechamlento para vincularios con la realidad en beneficio

preferencial de la comunidad.
Fomentar los principios de corresponsabilidad y subsidiariedad entre las instituciones publicas y los j6venes para

realizar acciones de interés comun.
» Difundir los programas interinstitucionales que promuevan el desarrollo e integracion de los jovenes.

desarrolio integral de la juventud

¢ Instrumentar acciones que propicien la Vmculacuén institucional a programas de orientacién, fomento educativo y

Periédicas:
e Colaborar en la promocion de los programas de juventud

1

competencia y las opciones de expresar tanto en los campos del conocimiento como de las habilidades.
e Planear y programar las actividades a través de la elaboracion del plan de actividades semanal.

e Organizar y promover el desarrollo de' eventos, certamenes, conferencias y foros que motiven la sana

Eventuales: S .
o _Proporcionar apoyo y orientacion a los jovenes que asistan a las instalaciones de la direccién de juventud.

[} ESPECIFICACION DEL PUESTO
Escolaridad: © P

¥ Técnico o Pasante

-

Conocimiento: Office, Pc, Captura

Experiencia: Archivo, elaboracion de reportes, capacidad de cadena de logistica.

) : Preactivos, responsable, organizado, mucuatlva actitud de servicio,
B8 Facilidad de palabra.

Caractensticas para ocupar el ueéto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

| DATOS GENERALES

jomnbea.del Rués ; i Subdireccion de Estimulos de fa Juventud
[Niimero de Persanas Risdet 1
b Area de Adscripejon: . - iy , Direccién de juventud
: ‘ > Direccién de Juventud
i 1 Jefe de

Para:
o Direccion de Juventud ¢ Organizar los eventos y actividades a realizar de la Direccién de
Juventud, para promocién de los programas y apoyar a las
actividades del INJUDET .
R ;. Rontactos Extefnos: .-
Con: Para:

e Dependencias Federales, Estatales, | ¢ Dar seguimiento a las convocatorias nacionales, del Instituto
Municipales, Instituciones Particulares. Mexicano de la Juventud y con las demds instancias, promover la

participacién de los jévenes en los programas.

II DESCRIPCION DEL PUESTO

Impulsar y fomentar la participacion juvenil por medio de la apertura de espacios propositivos de expresion con temas
del acontecer nacional, estatal y municipal, para propiciar la realizacién de actividades con los jévenes, para promover
su beneficio en diferentes areas del quehacer tecnolégrco cultural, social y académico.

Permanentes: )
» Difundir y promover las convocatorias de los certdmenes estatales y nacionales.
+ Coadyuvar cuando asi se requiera con las unidades organicas del INJUDET para su éptimo funcionamiento.
e Analizar y programar la atencién que requiera ia poblacion juvenil.

¢ Instrumentar y promover los programas de la direccién de juventud que operen en la entidad, en particular
perspectivas laborales.

+ Organizar la distribucién de apoyos econémicos y becas.

e En coordinacién con las diversas instancias municipales realizar programas para que los jévenes ocupen su
tiempo libre en actividades diversas. .

» Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, la de Responsabilidades de ios Servidores Publicos y la de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

* Los demds que le atribuya la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y los objetos y fines que
se establezcan en el Reglamento Interior del INJUDET, y demas disposiciones aplicables que rigen las materias
de su competencia.

Periddicas:

o Elaborar la memoria de los eventos respectivas e integrar la informacién generada de los mismos.

e Realizar reuniones de trabajo con los subordinados, responsables de las diversas areas para revisar pendientes, ?
avances y acciones a realizar.

l * Apoyar a los jovenes de los municipios l
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Eventuales:
o Elaborar los analisis, opiniones o informes que les sean solicitados por el director.

o Asistira los diversps eventos y reuniones emanadas de los programas de la direccién a su cargo que se llevan a
cabo en los municipios del estado.

lif) ESPECIFICACION DEL PUESTO
Escolaridad: =~ - > .- , : Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
Conacimignto: ol RINPREPRERR |nformatica, Logistica, manejo de recursos humanos y sector Juveml
Experiencia: S 3 afios

ECaractensncas para ocupar el puesta' BRIl Actitud de servicio, responsable, facilidad de palabra excelente

3 } presentacién y disponibilidad de horario. .

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Secretaria
1

Duregcugn de Juventud

Subdireccion de Estimulos de Juventud

« Dar tramite a correspondencia y solicitudes, asi como hacer y recibir
llamadas

LT TR TR

Con:

» Con Instancias relacionadas a los
programas de la subdireccién y con
ciudadania general.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

e Hacer oficios que se necesiten en la subdireccidén, hacer y recibir
lamadas y atender a funcionarios, personal del instituto y/o
ciudadania

Asistir a la direccion general en atencion de sus instrucciones, tiamadas telefonicas, visitas, manejo de papeleria oficial,
documentacion administrativa, con el fin de optimizar tiempo y carga de trabajo.

i Permanentes:

¢ Recepcibén y atencion ‘de visitas a direccién general
o Tomar dictados, hacer oficios y documentos
"o Llevar el control de archivos y expedientes.
e Recibir y realizar llamadas telefénicas
e Dar seguimiento a las llamadas pendientes del director

. Organizarv la agenda de trabajo, en coordinacion con las actividades de los programas del INJUDET.

Periédicas:
« Mantener el directoric de servidores publicos actualizades.
« Transcribir y tramitar los documentos oficiales, previamente autorizados por la direccion.

« - Confirmar eventos y citas oficiales de la subdireccion, coordinando la agenda de trabajo.

« Tomar dictados, hacer oficios y documentos.
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Eventuales:
¢ Proporcionar informes a los jovenes que asistan a las instalaciones de la direccion de juventud.

o Atender las peticiones diversas mediante llamadas o visitas a esta area por funcionarios, personal del INJUDET
y/o ciudadania.

1 ESPECIFICACIONDEL PUESTO

H Técnica con conocimientos en secretariado.

Office, Pc, Captura

Archivo, atencién a clientes

| Preactivos, responsable, organizado, iniciativa, actitud de servicio.

I) DATOS GENERALES

+ El personal de la Direccion de Juventud. | « Programar actividades, difundir los programas vigentes y participar
- en todas Ias act:vndades ue oramce eI INJUDET

Cn:
s Instancias publicas y privadas, | ¢ Establecer convenios y ofrecer servicios que necesita el sector

ciudadania general juvenil, asi como atender a jovenes que estén interesados en
participar en algun programa.

II DESCRIPCION DELPUESTO _

Promover entre los jévenes el uso adecuado de su tiempo libre, mediante la orientacién sobre opciones turisticas; el
fortalecimiento a la economia juvenil, a través de la tarjeta de descuento (Poder Joven) para bienes y servicios
consumidos por esta pobIaClén y con la realizacién de diversos certdmenes.

Permanentes:
e Acercar a los jovenes una oferta atractiva de servicios turisticos a precios preferenciales, mediante ia |

celebracion de convenios y/o.acuerdos con empresas e instituciones de los sectores publico, social y privado,
asi como orientar e informar sobre las diversas alternativas de recreacion y uso adecuado del tiempo libre.

e Coadyuvar al fortalecimiento de la economia de los jévenes y contribuir a mejorar su calidad de vida mediante
una tarjeta de descuento que proporcione a los jovenes una atractiva adquisicion de bienes y servicios a precios
preferenciales. .

¢ Las demas que correspondan a su ambito de competencia, aquelias que le encomienda su superior jerarquico y
se establezcan en normas y manuales especificos y demas disposiciones aplicables que rigen las materias de |
su competencia.

* lIdentificar las empresas e instituciones publicas, sociales y privadas que proporcionen los productos y servicios
que necesita la poblacion juvenil.

* Interactuar a través del portal Poder joven con los jovenes registrados en el portal Poder Joven, organizaciones,
empresas e instituciones.
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PeriGdicas: i
* Realizar y programar ssmanaimente un pian de actividades.
¢ Recabar informacion y datos de los eventos realizados para elaborar las memorias.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias
gubernamentales y no gubernamentales.

 Eventuaies:
e Asistir a los diversos eventos y reun&ones emanadas de los programas de desarrolio, con previa autoﬂuc!én de
la direccion. ,

1] ESPECIFICACION DEL PUESTO
fEscolaridad: 8 Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
" Conhocimiento: : S AN Computacién, Manejo de Vehiculo, probleméticas juveniles
tExpenencna d 1 afio
“Caracteristicas para ocupar e! p;festo M Preactivo, actitud de servicio, facilidad de palabra, iniciativa, responsable
~ | y organizado.

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES

ENombre del Puesto: Y Area de Estimulos a la Juventud
fNumero de Personas en &l Puesto '
tArea de Adscripcion: B Subdireccion de Estimulos de la Juventud
‘Reporta: ' o Departamento de Estimulos
“Supervisa: L g

n: :
o Subdireccion de Estimulos y Jefe de | ¢ Elaborar y organizar el plan de trabajo, asi como participar en ellos.
Departamento de la Direccién de

Juventud _
Contagtos Extefiog:
Con:
o Empresas, instancias gubernamentales y | ¢ Establecer convenios con las empresas e instancias
educativas, asi como ciudadania gubernamentales y educativas y promover la participacién de los
_general. : jévenes en los programas de juventud.

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcién Genérica:

Impulsar y consolidar la participacién comunitaria, con el propdsito de aperturar espacios propositivos de expresion y
participacion juvenil, en beneficio de los jovenes y del estado. ] :

Permanentes:

e Promover la participacién de los jovenes en diversos programas que se lleven a cabo en las organizaciones,
empresas e instituciones que promueven el trabajo en beneficio de su comunidad.

» identificar las empresas e instituciones publicas, sociales y privadas que proporcionen los productos y servicios
que necesita la poblacion juvenil.

» Proporcionar apoyo y orientacion en materia de empleo a los jévenes que asistan a las instalaciones de la
direccion de juventud.
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Periédicas:

* Orientar, apoyar y acercar a los jovenes hacia aiternativas de turismo, recreaciéon y uso adecuado del tiempo
libre.

+ Concertar convenios con las empresas e instituciones que otorguen beneficios a las y los jévenes.

Eventuales:

« Elaborar y difundir en registro de todas las empresas que ofrecen tarifas, descuentos y acceso preferencial ala
poblacién juvenit, por medio de la tarjeta Poder Joven.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

k Técnico o Pasante

§ Office, Pc, Captura

Archivo, elaboracién de reportes, capacidad de cadena de logistica.
i Preactivos, responsable, organizado, iniciativa, actitud de servicio,
M Facilidad de palabra.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Area de Informacion Estratégica

11

_- 1 Subdireccion de Estimulos de la Juventud
2 a0 | Departamento de Estimulos

nguno
Para -
* Subdirecciéon de Organizacion Juvenil, y | « Recabar la informacion def cumplimiento de las actividades asi como
Jefe de Departamento de Estimulos ‘ llevar un registro de las mismas.
Con: Para:
e Dependencias Federales, Estatales y [ ¢« Coordinar y apoyar en los eventos que se realicen

Municipales e Instancias ‘no
Gubernamentales y Asociaciones Civiles

M DESCRIPCION DEL PUESTOH

Operar un mecanismo de coordinacion con las diversas subdirecciones con el fin de beneficiar a la poblacion joven de
tabasco en la atencién a sus necesidades, canalizando sus peticiones a las diferentes instituciones, coordinando ias
actividades a realizarse de acuerdo al programa de eventos y giras agendadas a la Direccién de Juventud.

Permanentes

e Compilar fa informacién sobre el grado de cumplimiento de las funciones de cada unidad de la direccion de
juventud, para mejorar su desempefio.

¢ Llevar un registro de la informacion relativa a convenios y acuerdos, asi como los recibos y comprobantes que
amparan la entrega de apoyos para la presentacion de informes, estadisticas y reportes que permitan una
efectiva toma de decisiones.

» Informar oportunamente al area superior inmediata de las actividades concluidas, programadas y en proceso;
con la finalidad de homologar criterios para el cumplimiento de los objetivos. :
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 Periédicas:
¢ Acopiar y clasificar la informacion de los programas y eventos juveniles.

o Coordinar la integracidn y presentacion de la informacion de la direccion de juventud para su difuslon asl como
validar y autorizar la informacion que se difunda.

* Integrar en coordinacién con las areas que corresponda, el anuario estadistico de los jovenes, asi como comptlar
la informacidn relativa al informe de gobierno y a la memoria anual de labores de juventud.

Tvontualn:
» Coordinar y apoyar en los eventos que se realizan en la direccién de juventud.

. Las;demés que en el ambito de su competencia se le delegue a la subdireécién de enlace ejecutivo.

if) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Pasante o Titulado

Computacion, Maneio de Vehiculo

1 Conocimientos en problematicas juveniles

Preactivo, actitud de servicio, Facilidad de palabra, iniciativa,
responsable y organizado.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas que tienen como
finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacion, a través de la provision de los medios
necesarios para obtener el maximo aprovechamiento de los recursos.

. ADECUACION: Adaptacion de un espacio arquitectdnico para albergar una funcién diferente de la que tenia
originaimente. .

ADSCRIPCION; Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto 0 ubicar a una unidad
administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

AMPLIACION.- Aumentar el drea de un espacio arquitecténico para mejerar sus funciones.

ASOCIACION DEPORTIVA: Organismo deportivo constituido en asociacion civil, inscrito en el Registro Estatal,

que puede agrupar ligas y clubes deportivos para participar en competencias oficiales y tener representacion
ante las autoridades deportivas.

AUDITORIA: Revisidn, andlisis y examen periddico que se efectia a los libros de contabilidad, sistemas y
mecanismos administrativos de una empresa publica o privada, asi como a los métodos de control interno de
_ una unidad administrativa de gobierno, con el objeto de determinar opciones con respecto a su funcionamiento.

AVANCE FINANCIERO: Reporte que permite conocer el desarrolio que va presentando el gasto publico
durante su ejecucion, en un periodo determinado.

AVANCE FiSICO: Reporte que permite conocer la realizacion en términos de metas que van teniendo cada uno

de los programa, y posibilita a los responsables de los mismos conocer la situacién que guardan durante su
ejecucién.
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CLUB DEPORTIVO: Agrupacién deportiva que promueve la practica de uno o mas deportes, a la que los
deportistas de manera individual o en qué equipo pueden afiliarse.

CODEME: Confederacién Deportiva Mexicana.
COEDEBA: Consejo Estatal del Deporte en la Educacion Basica.

COEDEMS: Consejo Estatal del Deporte en la Educacién Media Superior.

COMITE DE COMPRAS: Cuerpo colegiado que establece, aplica y vigila los lineamientos, métodos y
procedimientos para el ejercicio racional del gasto publico destinado a las adquisiciones de toda clase de
materiales, equipos y vehiculos, y demas bienes requeridos por las dependencias; también supervisa la
organizacién y administracion de los almacenes.

CONADE: Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

CONDE: Consejo Estatal de Educacién Superior

COORDINACION: Proceso de integracion de acciones administrativa de una o varias instituciones; érganos o
personas, con la finalidad de obtener de las distintas areas de trabajo, la unidad de accion necesaria para
contribuir al mejor logro de los objetivos.

COPLADET: Comité de Planeacién para el Desarrolio del Estado de Tabasco.
CONSERVACION.- Pf'eservar en buen estado los espacios existentes.
CONSTRUCCION.- Realizar una obra arquitecténica o de ingenieria.

CULTURA FISICA.- Camulo de bienes, conocimientos y valores generados por el individuo en sociedad, para
cuidar, desarrollar y preservar la salud fisica, mental y social de la poblacién.
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—

DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS: Segln el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco, es la agrupacién de las Secretarias de Finanzas y Contraloria, la
Coordinacion General de Planeacién, la Comisiéon de Modernizacién e Innovacién Gubernamental y. Oficialia
Mayor.

DEPORTE.- Actividad fisica practicada individualmente o en grupo con fines competitivos y formativos, que
permiten el desarrollo fisico, mental y social del individuo.

DEPORTE DE ALTO RENDIMIENTO El que se practica en competencias regionales, nacionales e
internacionales.

DEPORTE ASOCIADO: El que practican los organismos deportivos con el objetivo de realizar competencias
entre si, o bien, para seleccionar deportistas o equipos representativos del Estado.

AUTOCTONO: El que practica determinada etnia con la finalidad de preservar, desarrollar y promover acciones
y actividades fisicas tradicionales.

DEPORTE ESTUDIANTIL: Actividad fisica que se realiza en los distintos grados y niveles del Sistema
Educativo Estatal, con el propédsito de contribuir a la formacién y el desarrolio integral del estudiante.

DEPORTE FEDERADO: E! que se practica dentro de los organismos deportivos de la federacién de cada
deporte conforme a sus estatutos y reglamentos.

DEPORTE PARA ADULTOS MAYORES Ei que practican las personas a partir de los 60 afios de edad y cuyo
principal objetivo es la conservacion de la salud. )

DEPORTE PARA PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES .- Ei practicado por personas con alguna
discapacidad fisica o mental y que requiere de instalaciones deportivas adaptadas.

DEPORTE POPULAR.- EI practicado sistematicamente por la poblacibn en general, normada
convencionaimente, con ei objetivo de mantener y fomentar el habito cotidiano de Ia actividad fisica para elevar
su calidad de vida.
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DEPORTISTA.- Individuo que practica de manera constante algun deporte.
DGMIG: Direccidn General de Modernizacion e Innovacién Gubernamental.

'EDUCACION FiSICA: Proceso pedagdgico dirigido al mejoramiento del desarrollo fisico, a través de actividades
fisicas, deportivas y recreativas que se realizan a nivel escolar.

EFICACIA: Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad, las metas y objetivos establecidos.

EFICIENCIA: Es el uso racional de los recursos para alcanzar un objetivo predeterminado, también se
considera como el requisito para evitar y cancelar dispendios y errores.

EJERCICIO: Acto motor sistematicamente repetido que constituye el medio principal para realizar las tareas de
educacién fisica y el deporte.

EVALUACION: Etapa del proceso presupuestario, donde se realiza la comparacion entre los recursos y metas
programada, asi como el resultado real de las operaciones durante su ejecucién.

FONACOT: Fondo de fomento y garantias para el consumo de los trabajadores.

FUNCION: Accién encaminada a cumplir con los fines y atribuciones que tiene encomendado el gobierno como
rector y orientador de la actividad econémica y social.

INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA: Todos aquellos elementos (canchas, campos, gimnasios, albercas, pistas,
salones, estadios, etc.) que son destinados para la practica de una actividad deportiva individual o por equipo.

INJUDET: Instituto de la Juventud y e! Deporte de Tabasco.

INSTALACION DEPORTIVA: Espacio fisico destinado a la practica de alguna actividad relacionada con la
cultura fisica y el deporte.

LIGA DEPORTIVA: Orgahismo deportivo que en cada especialidad o disciplina, lleva a cabo la afiliacién de
clubes deportivos o equipos, con la finalidad de organizar competencias €n forma programada y permanente.

LINEAMIENTOS: Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como la caracteristicas generales que éstas deberan tener.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Consiste en realizar trabajos de reparacion para el buen funcionamiento de
la infraestructura deportiva.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Consiste en realizar trabajos para evitar el desgaste provocado por el uso
cotidiano de la infraestructura deportiva.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que expone detalladamente la estructura de una institucion y
sefiala los puestos y las relaciones que existen entre ellos; explica la jerarqulia, los grados de autoridad y
responsabilidad; asimismo, sefiala los objetivos, funciones y las actividades de las diferentes areas de la
dependencia.

OBJETIVO: Expresion cualitativa de los propésitos que se pretenden alcanzar en un tiempo y espacio
determinado; manifestacion de intenciones que se quieren cumplir y que especifica con clarldad el qué, como y
para qué, se proyecta una determinada accion.

ORGANIGRAMA: Representacién gréafica de la estructura organica de una institucion, y de las relaciones que
guardan entre si las unidades administrativa que la integran.

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO: Instrumento que vincula al Sistema Nacional de Planeacion Democratica
y a la Planeaciéon Estatal en el marco del Convenio Unico de Desarrollo, donde el Estado considera sus
caracteristicas particulares, fija las estrategias de desarrollo especificas para que sea el eje conductor de la
planeacién del desarrolio de la entidad.

PLANEACION: Proceso radical organizado donde se establecen las directrices, se definen las estrategias y se
seleccionan alternativas y cursos de accién, en funcion de objetivos y metas economicas, social y politicas,
tomando en consideracion la disponibilidad de recursos reales y potenciales; lo que permite establecer un
marco de referencia necesario para concentrar planes y acciones especificas a realizar en el tiempo y espacio.

POLITICA PUBLICA: Es toda accién encaminada a atender o resolver un problema relativo al interés publico.
Conjunto de concepciones, criterios, principios, estrategias y lineas fundamentales de accién, a partir de las

cuales la comunidad organizada como Estado decide hacer frente a desafios que se consideran de naturaleza
publica.

PRESUPUESTO: Estimacion financiera de los egresos e ingresos del gobierno, necesario para cumplir con los

propdsitos de un programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion
de las decigiones de politica econdmica y planeacién.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la
planeacién, desarrollo econémico y social, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo;
definiendo responsables, tiempo y acciones, y asignandose recursos en funcion de las disponibilidades y
necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, financieros y materiales.

PROGRAMA ESTATAL DEL DEPORTE: Conjunto organizado de proyectos y actividades que satisfacen un
objetivo especifico del sector, para alcanzar una o varias metas; implica un costo determinado que producen
resultados homogéneos, cuantificables y significativos.
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SICCED: Sistema de capacitacion y certificacion de entrenadores deportivos.
SINADE: Sistema Nacional del Deporte.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo que tiene funciones propias que lo distinguen y diferencias de las demas
instituciones.

REMODELACION: Es la reforma de la infraestructura existente a través de la modificacidn de uno o varios de
sus elementos o mediante la variacién de su gstructum.

TALENTO DEPORTIVO: Deportista que se caracteriza por determinada combinacién de las capacidades
motoras y psicolégicas y fisiolégicas con potencial para el logro de alto resultado deportivo en un deporte
concreto.

UNIDAD DEPORTIVA: Es el espacio en el que se conjuntan dos 0 mas canchas o campos deportivos para dar
servicio a un determinado nimero de personas.
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