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introduccion
El instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, debe distinguirse en la Administracion Publica Estatal, por
su buen funcionamiento altamente calificado, servicio, crganizacion y profesionalizacion, (jue satisfaga no solo
las aspiraciones de desarrollo de los usuarios, sinc también en sus areas de administratizas y operativas, por

lo que es necesario conocer las funciones y responsabilidades de cada puesto.

Es por elio que entre los elementos mas eficaces en las tomas de decisiones en la administracién, destacan
los manuales administrativos, los cuales facilitan e! aprendizaje de la organizacion por una parte y por otra
proporciona la orientacion precisa que requieren ics servidores pdblicos para gue ofrezean un servicio de

calidad a la poblacion en general.

£l Manual de Organizacion del INJUDET, es una harramienta que establece un orden en la estructura, que
funcionara como guia y orientacion, facilitando con ello ei cumplimiento eficiente de las funciones adecuadas
de las actividades de los servideres publicos en la planeacion, organizacién, direccién y control de cada éarea,
con la dnica finalidad de cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, Pfograma Espzcial de la Juventud y el

objetivo, meta y vision del institits 4= 13 Juventud v el Deporte de Tabasc:, ya que éste

prometido a impulsar las acciones ner<isaiiad para que los jovenas de Tabasco encaucen
sus energias en aclividades productivas v que el deporic < nuestra Entidad sea uni practica cotidiana y

amghonenie extendida entre los tabasquefos de todas las edades y condiciones sociale
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Objetivo General 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, tener informacidn confiable y suficiente
acerca de los alcances, atribuciones, funciones y niveles de responsabilidades del personal

del mismo.

Objetivo Especifico
Es un documento de observancia general y consuita permanente para:

* Facilitar las funciones de los mandos medios y superiores.
 Precisar las funciones del personal de confianza
« Dar a conocer ésta herramienta a los trabajadores de enlace y sindicalizados.

» Orientar al personal de nuevo ingreso en relacidon a la funcién que realizara.

Antecedentes Historicos

El deporte nacional tiene su origen en los juegos autdctonos que practicaban las culturas precolombinas, por
lo que México tiene “Cultura deportiva de origen”; comentar de las raices y la historia del deporte nacional es
tener presente 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
México antiguo, fomentando la carrera de Juk y el juego de Corozo.

México fue de tos primeros paises en introducir el concepto de cultura fisica en el marco del Sistema
Educativo Nacional, desde 1856 la asignatura de cuttura 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 Gobernador Constitucional de Estado de Tabasco, el Lic. Tomas Garrido Canabal
en 1930, surge la Direccidon General de Educacion Fisica, Estética y Extension Cultural, encargada de
coordinar los juegos deportivos, bola voleada y canasta. También impulso ta construccion de canchas-parque
en la Ciudad de Villahermosa, de las colonias: Atasta de Serra, del Aguila, del Bloque de Jdovenes
Revolucionarios, Florida, Jesus Garcia, Santiago Caparroso y Campo de la Exposicion.

El gobierno del Lic. Francisco Trujllo Gurria. como Gobernador Constitucional de Tabasco, did atencion
especial al desarrollo deportivo de los municipios, en 1939 fomento ias disciplinas del basquetbol, béisbol,
ciclismo, futbol soccer, patines sobre ruedas y remo.

En la década de los 40, se fortalecieron los mecanismos de coordinacion entre los clubes y escuelas para
organizar y fomentar ligas de basquetbol, béisbol y voleibol, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la
Federacion Deportiva Mexicana; ademas nuestro Estado fue designado por la Confederacién Deportiva
Mexicana, como sede nacionai para organizar y desarrollar el Campeonato Nacional de Basquetbol.

En los afios 50’ se integro el Primer Patronato de Accion Deportiva, conformado por el Gobierno del Estado,
clubes y organizaciones juveniles, fomentandose la educacion fisica para combatir el alcoholismo; también se
fortalecieron los trabajos de rehabilitacion y mantenimiento at Parque Deportivo "Unidad Nacional”, hoy Ciudad
Deportiva. En 1954 se inauguro el Parque de Béisbol “Ricardo Castro Fiores” (el Ricardito), cor el Primer
Campeonatc Estatal de Béisbol: y el 16 de septiembre de ese afio, se inaugura el Parque Recreativo “Lazar
Cardenas del Rio” de ia colonia Atasta de Serra, con una cancha de basquetbol que lieva el nombre de “Pzbio
Garcia Avalos”.

En la Administracion del Lic. Carlos Alberto Madrazo Becerra, Gobernador Conssitucional del Estado de
Tabasco, se logra un repunte deportivo ante los demas Estados de la Republica Mexicana, ya que el 17 de
abril de 1960, el Presidente de ia Republica, Lic. Adolfo Lopez Mateos, inaugurd 12 Plaza de la Juvantud
primera etapa de la Ciudad Deportiva. Al afto siguiente. se pone en funcionamiento el Palacio de ios Daponas
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 inauguracion da! gargu2 infant
de voleibol, fatbol soccer, pista de go-karts. pista exterior para automoviles, jardines, estacion




PERIODICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

Alberca Olimpica y la plaza principal; a! siguiente afio, se impulsa la construccion del ferrocarril infantil y las
canchas de tenis y de frontdn en ese recinto deporiivo

El 27 de febrero de 1964, se inaugura el Parque Centenario de Béisbol; el 16 de septiemb:e de ese mimo aio.
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 construyt la Escueia Regional de
Educacion Fisica; y por primera vez, la entidad participa en un campeonato de Béisbol p-ofesionai en la Liga
del Sureste.

Durante el periodo de Mario Trujillo Garcia (1971-1976), la Federacion Deportiva Mexicana creé en 1371, el
Instituto de la Juventud (INJUVE) para dar mayor empuje al deporie nacional: paralelo en la entidac. 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 de! Ing. Leandro Rovirosa Wade (1977-1982), Gobernador Constitucional del Tabasco,
por decreto constitucional se constituye el Consejo Nacional de Recursos para la Atencién 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 Basquetbo! profesional con el equipo Abejas Verdes en 1977. También dio impuiso 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,
Huimanguilio, Jalpa de Méndez, Paraiso, Macuspana, y Tenosique; y la de Jonuta en 1983

Con el Lic. Enrique Gonzalez Pedrero (1983-1987), Gobernador Constitucional del Tabasco se construyd en el
Parque la Choca, un gimnasio equipado con una superficie de 2,400 m2 actualmente Centro de Aito
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 érgano desconcentrado de la Secretaria de Cducacion 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 educativos federales, y
el 28 de marzo de 1989 bajo el mando del Lic. Salvador José Neme Castillo, Gobernador Constitucional del
Tabasco, se crea el Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco (INJUDET) como 6rgano publico
desconcentrado de la Secretaria de Educacién, Cultura v Recreacién (SECUR); con el objeto de proponer
mecanismos y lograr el desarrollo de fa juventud tabasquefa, y en el mes de noviembre de ese mismo afio, se
publica la Ley para el Fomento del Deporte en el Estado de Tabasco.

La administracion del Lic. Roberto Madrazo Pintado (1995-2000), Gobernador Constituciona! del Tabasco,
impulsd la construccion de mas de 300 parques recreativo-deportivos en fas 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 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
con €l objeto de lograr la mejor y adecuada integracion, funcionamiento y distribucion 2n las estriucturas y
atribuciones de las dependencias de la Administracién Publica; y el 22 de marzo de ese afto se publica dicha
Ley, donde se crea la Secretaria de Cultura Recreacién y Deporte, y siendo el drgano sectorizado del nuevo
Instituto de! Deporte de Tabasco (INDETAB); y para dar cumplimiento a este mandato de la Ley Organica, el
23 de octubre del mismo anc, se publica en el Periodico Oficial del Estado de Tabasco, en el Suplemento
6523, el Acuerde de creacion No. 19822, del instituto del Deporte de Tabasco, como Organo Administrativo
Desconcentrads de la Secretaria de Cuttura, Recreacion y Deporte, Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada del Poder Ejecutivo de! Estado de Tabasco

Asimismo a principio del afio 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 poblacién y que
constituyen un potencial que de ser estimulado y aprovechado podria convertirse en la principal fuente de
promocién del desarrollo 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 poblacién juvenil en funcion de las
caracteristicas propias de los grupos sociales a Ins cuaies pertenezcan

£l 18 de Saptiernbre del 2002, es publicado el Acuerdr: de Creacidn del Instituto de 13 Juventud de Tabasco en
et suplemento del periodico oficial del Estado de Tabasco con numero 6264, como un érgano desconcentrado,
adscrito administrativamente 2 la Szcretaria d: Desarrello Social y Medio Ambiente.

ancs despues 2t D5 Cm o da) 2005, dentro ds la misma administracion se expide en el suplemento
5361 dei genduwco oficial el reglam=nto Intenor dal insub o de la Juventud de Tabasco que tiene por objeto

POETGT i Chard, orgamzacidn, iuncunanento y §imunistracion de las unidades organicas que lo integran.
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El 01 julio de 2008, 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.

E} 16 de diciembre de 2006, se publica en el Periddico Oficial, el Decreto No. 220, Suplemento 6707 C, en e!
cual el Lic. Manuel Andratd® 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 actualizar 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
desarrollo y ejecucion de las actividades, dando como resultado la creacion del instituto de la Juventud y el
Deporte, y la Secretaria de Educacion 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 et Periddico 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 Tabasquefia con un enfoque de conjunto y poder de una manera mas efectiva, apoyar alos
talentos que surjan en el Estado.

Este nuevo Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, es un érgano desconcentrado de la Secretaria
de Educacién, dotado de autonomia técnica y operativa, el cual administrara el presupuesto que se le asigne
para el cumplimiento de su objeto.

Con el propésito 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.

El 29 agosto de 2009, se publica en el Periodico Oficial, Suplemento 6989, ei Manual de Organizacién ¥
descripcion de puestos del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, con la finalidac de \dentificar la
estructura organica, asi como definir con claridad los objetivos y funciones que deben cumplirse en el
INJUDET.

El 06 de mayo 2010, se pubiica en el Periddico Oficial, el -Decretc No. 13, por el que se suprnmen diversos ‘
empleos publicos de la Administracion Pablica del Estado, por lo que este Instituto procede a dar cumplimiento
a lo establecido, originandose las modificaciones correspondientes a Ia estructura organica por lo que es
necesario se adapte y se realice cambios al Manual de Organizacién del INJUDET.
Marco Juridico .
La base legal del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco se encuentra contenida en:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.OF. 5-1-1917, y sus reformas.
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
P.O 5-V-1919y sus reformas

Leyes

* Ley de Planeacion.
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas.

s Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993, y sus reformas.

» Ley Federai de Procedimientos Administrativos.
D.OF. 4-Vill-1994, y sus reformas.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Ptblicos.
D.O.F. 13-11-2002 y sus reformas.

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 24-11-2003.

* Leyce Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D. O F. 4-1V-2000 y sus reformas

* Leyce Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O F. 4-1-2000
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» Ley dei instituto Mexicano de la Juventud
D. O. F. 6-1-1999
s Ley Federal de Re;ponsabnidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-VI-2006
e ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental.
D. O.F. 11-V1-2002
» ley Federal del Trabajo
D. O. F. 01-1V-1970.
« Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
P.O. 8-Vi-1974, y sus reformas.
s Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
P. O. 13-Vi1-1983 y sus reformas.
+ Ley Estatal de Planeacion.
P. 0. 13-Vil-1983 y sus reformas.
» levy Estatal de Presupuesto, Contabil{dad y Gasto Publico
P. 0. 19-Xil-1987 y sus reformas.
» Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
P.O. 31-11-1990 vy sus reformas.
» 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. 0. 17-V-2003 y sus reformas.
+ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con fa misma.
P. 0. 07-IV-2004 y sus reformas. '
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
P. 0. 27-IV-2005 y sus reformas.
+ Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Tabasco
_P.O. 10-11-2007
» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco.
P. 0. 29-111-2006 y 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.0O. 10-1-2007

+ Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo. Periddico Oficial del Gebierno del Estado.
P.O. 10-XH-2005.

Acuerdos

¢ Acuerdo de creacion del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco.
P. O. 13-11-2007
Planes .
+ Plan Nacional de Desarrolio 2007-2012.
¢ Plan Estatal de Desarrolio 2007-2012
e Programa Sectorial 2007-2012 (Programa Estatal de Educacien)
+ Programa Especial de Juventud y el Deporte de Tabasco 2097-2012
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Otras disposiciones

Cond:cionas Generalos de Trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Es!
Tabasco

m
Q
Co
4]

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno del Estado ds
Taba sco

Manual de Entrega-Recepcion

Manual de Programacion-Presupuestacion

Prest.puesto de Egresos de la Federacion.

Programa Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

Mant.al de Organizacion del Instituto del Deporte de Tabasco .

Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Instituto de la Juventud y el Deporte de
Tabasco. {Publicado 29 agosto 2009)

.Decreto 013, por el gua se suprimen diversos empleos publicos de la administracidn publica det estado

libre y soberano de tabasco, Publicado en el Periddico Oficial de fecha 06 mayo 2010.

Atribuciones

Acuerdo de creacion del Instituto de fa Juventud y el Deporte de Tabasco, publicado en ef Periddico Oficial dej
Gobierno del Estado el 13 enero de 2007.

Articulo 4.- Para el cumplimiento de su objeto, corresponderd af Instituio de la Juventud y el Deporte de
Tabasco.

Vi

Vil

VHL.

Definir y ejecutar una politica estatal de la Juventud y el Deporte, adecuandcla a las caracteristicas de
la regi6n y ta Entidad.

Asesorar af Ejecutivo Estatal en la planeacidn y gjecucion de {as politicas y acciones relacionadas con
el Dzporte y la atencidn a la Juventud, de conformidad con el Plan Estatal de Desarrollo.

Actuar como organc de consulta y asesoria en las materias de su competencia, para las
Dep=ndencias y Entdades de la Administracion Piblica Estatal vy los sectores social y privado cuando
asi  requieran

Promaver coordinadamente con las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal y
las autoridades municipales en el ambito de sus respectivas competencias, las acciones encaminadas
a mzjorar ia calidad de vida de la juventud, asi como la promocion de espectacuios sociaizs, culturales
y las accionas para el desarrollo y promocion del deporte.

Representar al Ejecutivo Estatal en los grupos de trabajo que se formen para tratar asunios
relacionados con las materias de su competencia, en que participen autoridades federaics, de otros
Estidos y de los municipios; asi como en las reuniones en las que el Ejecutivo indique su
paricipacion.

Forhentar la practica del deporte y actitudes diversas que propicien la suparacion fisica, intelectual,
cultural, profesional v econdmica de la poblacion en general.

Promover los Sistemas Estatal y Municipal de Cultura Fisica y Deporte cuidando que guarden
cor: elacion con {a Planeacion Nacional, para ejecutar de manera integral las politicas en la materia.

Courdinar 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 promocion del deporte pars l2
poblacion en general

Promover la creaciin de clubes culturales y depertivos en el estado de Tabasce
Impuisar y apoyar el desarroilo 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

disziplinas y que representen a la Entidad a nivel nacional e internacional.

Las demas que ie atribuya la Ley de Cuitura Fisica y Deporte del estado de Tabasco y demis
disoosiciones aplicables que rigen las materias de su competencia.
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" Mision:

Impulsar a la juventud en forma integral a la practica deportiva a través de la aplicacion de politicas publicas
para elevar la calidad de vida de la sociedad.

Vision
Los Jévenes y la poblacién 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.

Obijetivo del INJUDET

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 desarrolio de
Tabasco. :

v Creacion de condiciones de equidad para los jovenes,
v Impulso a programas para la salud integral de los jovenes.

v Promocidn de la practica de las disciplinas deportivaé, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo
libre.

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

v Fortalecimiento de las acciones de construccion, adecuacion y mantenimiento de infraestructura
deportiva.

Estructura Organica
1.0 Direccion General .
1.0.1. Unidad Particular
1.0.1.1. Asistente
1.0.2. Unidad de Apoyo Ejecutivo
1.0.3. Unidad de Informacién y Comunicacién Social
1.0.3.1. Area de Procesamiento y Difusion de la Informacion
1.0.3.2 Area de Fotografia y Video
1.0.3.3. Area de Relaciones Publicas
1.0.4. Unidad de Acceso a la Informacion

1.1. Direccion de Administracion
1.1.1. Departamento de Recursos Financieros
1.1.1.1. Area de Presupuesto, Programacion, Control y Seguimiento
1.1.1.2. Area de Archivo
1.1.1.3. Area de Contabilidad y Cuenta Publica
1.1.2. Departamento de Recursos Humanos
1.1.2.1. Area de Seleccion, Registro y Control del Personal
1.1.3. Departamento de Planeacion y Evaluacion
1.1.3.1 Area de Integracion y Seguimiento de Planes
1.1.4. Departamento de Tesoreria
1.1.4.1. Area de Caja y Pagos
1.1.5. Departamento de Recursos Materiales
1.1.5.1 Area de Licitacidn y Compras
1.1.5.2 Area de Almacén
1.1.6. Departamento de Servicios Generales
1.1.6.1 Area de Mantenimiento a Instalaciones Administrativas.

1.2. Direccién de Asuntos Juridicos
1.2.1. Departamento de lo Contenciosoc Administrativo
1.2.1.1. Area de Actas y Acuerdos
1.2.2. Departamento de Seguimiento y Tramites Juridicos

1.3. Direccion de Calidad para el Deporte
1.3.1. Departamento d2 Desarrollo del Deporte
1.3.1.1. Area dal Sistema Estatal del Deporte
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1.3.1.2. Area de Planeacion del Deporte y Centro Estatal de Informacién vy
Documentacion
1.3.1.3. Area de Capacitacion y Certificacion
1.3.1.4. Area de Asociaciones Deportivas
1.3.1.5. Area de Instalaciones y Material Deportivo
1.3.2. Departamento de Calidad y Alto Rendimiento )
1.3.2.1. Area de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte
1.3.2.2. Area de Deporte Competitivo y Eventos Especiales.
1.3.2.3. Area de Atencion a Talentos Deportivos ’
1.3.2.4. Area de Becas, Estimulos y Reconocimientos
1.3.3. Departamento de Cultura Fisica
1.3.3.1. Area de Centros del Deporte Escolar y Municipal
1.3.3.2. Area de Activacion Fisica y Recreacion
1.3.3.3. Area de Atencion a Promotores
1.3.3.4. Area de Eventos Deportivos, Normatividad, Seguimiento y Evaluacion.

1.4. Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XXI
1.4.1. Departamento de Enlace Administrativo, Seguimiento y Control
1.4.1.1. Area de Control y Vigilancia
1.4.2. Departamento de Servicios, Conservacion y Mantenimiento
1.4.2 1 Area de Servicios Técnicos

1.5. Direccion de Juventud

1.5.1. Departamento de Bienestar a la Juventud y Espacio Poder Joven
1.5.1.1. Area de Espacio Poder Joven
1.5.1.2. Area de Enlace y Empleo Juvenil

1.5.2. Departamento de Formacion de Valores
1.5.2.1 Area de Gestién Social

1.5.3. Departamento de Estimulos a la Juventud
1.5.3.1. Area de Recreacion y Cultura

1.5.4. Departamento de Organizacion Juvenit
1.5.4.1. Area de Informacion Estratégica

1.6. Unidad de Infraestructura
1.6.1. Area de Presupuestos y Precios Unitarios
1.6.2. Area de Supervision de Obras

1.6.3. Area de Proyectos, Apoyo Técnico y de Mantenimiento a la
Infraestructura Fisica

1.6.3.1. Area de Logistica

" ORGANIGRAMA GENERAL DEL INJUDET

DIRECCION GENERAL '
- UNDAD UNIDIAD DE INFORMACION Y -
PARTICULAR
UNIDAD DE APOYO UNIDAD DE ACCESDA tA -
EXECUTVG NFORMACION
DIRECCION DE : DIRECCION DE ASUNTOS
ADHBNISTRACION JRIDICOS,

PARA B DEPORTE 1. DEPORTIVA OUIMPIA 03 - DIRECCION DE JUVENTUD UNIDAD DE
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" DIRECCION.GENERAL
. \\
UNIDAD PARTICULAR UNIDADDEAPOYO | UNIDAD DE IFoRMACION . | UNIDAD DE ACCESO A LA
_ ASISTENTE ’

RELACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Director General

1

Direccidn General

Poder Ejecutivo del Estado B

5 Direcciones, 5 Unidades de Apoyos, 17 Departamentos, 2 Secretaria, 1 |
chofer

“Contactos.internos: - - RN

l Con:
e Unidades Administrativas del INJUDET |,

Para:
« _Tratar asuntos relacionados con la operacion, administracion vy

| _manejo del INJUDET.

CONtACtos EXtBINOSL ™ =« =n. © w7 7 2t o gt oo

ébn:
» Las Dependencias Federales, Estatales,

Municipales, Instituciones  Privadas,
Asociaciones Deportivas y Asociaciones
Juveniles etc.

Para:

« Hacer gestiones que permitan que 1>s diversos programas y
proyectos en materia de deporte y juventud, cumplan con los
objetivos establecidos a nivel Federal, cstatal y Municipal.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

- Descripcion Genérica: ..

recreativas y deportivas.

Planear, organizar, coordinar, dirigir, promover, evaluar los programas y acciones necesaras, destinadas al desarrollo
de la Cultura Fisica, Deporte y de Juventud en el Estado de Tabasco, de acuerdo a los lineamientos del Plan Nacional v |
Estatal de Desarrollo, asi como el Programa Especial de la Juventud y el Deporte de Tabasco, a fin de gue la poblacion
tabasquefa alcance mayores niveles de bienestar y de salud, a través de la practica sistematica de actividades fisicas,



1 DE AGOSTO DE 2012 PERIODICO OFICIAL

1"

Desgpcmn E’spéq&ida

Permanentes:

e Ejecutar ia Politica Estatal en materia de Juventud y Deporte, que permita incorporar plenamente a la poblacion al
desarrollo 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 accionas encaminadas a mejorar la
calidad de vida de la juventud, asi como la promocion de espectaculos, sociales, cuiturales y las acciones para el
desarrollo y promocion del deporte.

= Representar al Ejecutivo Estatal 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 Ejecutivoindique su participacion.

» Representar al Instituto y realizar las actividades necesarias para la consecucién del objeto del INJUDET y el
cumplimiznto de sus atribuciones.

» Conducir, vigilar y sancionar la instrumentacion, seguimiento y conirol de la operacion y funcionamiento de la
administracion en observancia y aplicacion de las disposiciones normativas que la regulan.

» Determinar los lineamientos para la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros con
que cuente para el ejercicio de sus atribuciones, otorgados por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

« Establecar 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.

= 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, y el Plan Estatal de Desarrollo.

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

» Establecer las relaciones necesarias con la Coordinacion General de Desarrollo Social, para que por conducto de

de brindar una mejor atencion a la poblacion

+ Recibir e! 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 su radicacion por parte de la Secretaria de Administracidn y Finanzas.

s 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 cumphmlento
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 correlaciéon con el Plan
Nacional de Desarrollo y el Sisterna Nacional del Deporte, para ejecutar de manera integral las pohucas en materia
deportiva.

» Fomentar la practica del deporte y actitudes diversas que propicien la superacién fisica, intelectual,. cultural,
profesional y econémica de la poblacion en general, con una clara orientacion social.

» Coordinar esfuerzos con los sectores nublico, privado y social para el fomento de las diversas actividades que
propicier: la superacion de la juventud en el Estado y la promocion del deporte para la poblacion en general.

+ Promover y difundir la cultura, capacitacion y desarrolio del deporte a través de clinicas, estudios e investigaciones.
e Impulsar el desarrollo de las actividades deportivas, fisicas y recreativas.

+ Signar convenios, acuerdos, contratos o documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones de conformidad con la

legislacion y normatividad aplicable, asi como aguellos 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 creacion de clubes culturales y deportivos populares en el Estado de Tabasco.

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

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

+ Designar, remover, nombrar, promover, estimular, sancionar a los servidores publicos jerarquicamente inferiores,
que laboren en el INJUDET, asi como otorgar los nombramientos, de conformidad con la normatividad aplicable.

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

» Otorgar apoyos y estimulos econdmicos a las asociaciones estatales, clubes equipos, talentos deportivos, y a las
Dependencias de la Administracion. Publica Estatal y Municipal.

» Promover la capacitacién y profesionalizacion del personal administrativo y operativo, asi como de implementar
acciones de innovacion para la modernizacion y desarroilo de las funciones del INJUDET.

» Dirigir, supervisar y organizar los programas para la practica del deporte estudiantil, federado, popular, aito
rendimiento en la Entidad Tabasqueda.

» Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacién
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Lay de Transparencia y
Acceso a la Informacion, Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, 2! Acuardo de Creacion y
Reglamento Interior del INJUDET.

las Unidades de Servicios Estatales se lleve a cabo la desconcentracion de los servicios que presta el INJUDET a fin |
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¢ Las demas que le confieran ofras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus
funciones.

Y - — '_‘J
Periddicas:

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

* Autorizar la revisién y en su caso, proponer adecuaciones a la estructura organica del Instituto, para el cumplimiento
cabal del objeto del INJUDET.

« Presentar a consideracién del Gobernador del Estado, el Proyecto de Reglamento Interior, para su aprobacion vy
expedicion; asi como Ias demas disposiciones juridicas en materia de juventud y deporte.

» __ Presentar el Manual de organizacién y Procedimiento procurando 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 érdenes necesarias para el mejoramiento de las unidades administrativas a su
cargo.

+ Presentar al Secretario de Educacién la propuesta de los integrantes del Consejo Consultivo.

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

« Informar periddicamente sus actividades al Secretario de Educacion

» Cumplir con los lineamientos establecidos para efectuar trimestralmente el ingreso de Informacion al Sistema de
Entrega-Recepcion.

» Realizar anualmente {(mayo) en el sistema Declaranet la declaracién patrimonial.

« 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 planeacion, programacion y ejecucion de las politicas y acciones relacionadas
con el desarrollo del deporte y de atencion a la Juventud, de conformidad con el Plan Estatal de Desarrollo y el
Programa Especial de Juventud y Deporte.

e Actuar como 6rgano de consulta y asesorar en materia deportiva y de juventud a las dependencias y entidades de la

Administracion 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.

1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
E Escolandad

Licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.
Administracidon Publica, preferentemente de Deporte y de atencién a
jovenes.

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

1

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:: . B Secretaria

Numero de Persona\. en el Puesto" : 2

Area de Adscnpc:on L Direccidn General

Reporta: :- ... Direccion General

Siipervisa: . Ninguno

o : . e Jv¥ 7 Contactos Internos:-oim i iy et oy

Con: - Para:

e Unidad Particular y Unidades | « Recibir y tramitar correspondencia, asi como informar lo relacionado

Administrativas del INJUDET. con su area.

e : B B ' Contactos Externos: -

Con: Para:
' » Dependencias del Poder Ejecutivo del | » Recibiry tramitar la correspondencra y canalizarlo con el-Titular de la
: Estado, Asociaciones Deportivas, Unidad Particular.
i Poblacion en General.

mn DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcidon Genérica:: "= ¢ ¥ o

{
\ Controlar la correspondencia e informacion administrativa que se genera en su area, en coordinacion con la Unidad
i Particular
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Permanentes:
s Llevar la agenda del Director General.

e Recepcionar, revisar, registrar y controlar ia correspondencia.

 Clasificar, catalogar y aperturar los expedientes de archivo de tramite.

+ Archivar toda la documentacion que se genere en la Direccién General.

« Controlar la correspondencia en tramite.

e Enviar y verificar los correos electrénicos con atencion a la Direccion General.
+ Elaborar la bizacora telefonica.

» Realizar y recibir Hlamadas telefonicas.

+ Sacar copias y solicitarel engargolado de documentacion.

« Dar tramite correspondiente a las solicitudes que Hegan a la Direccion General del INJUDET.

» Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emitan la Direccion General.
» Atender a los servidores publicos del INJUDET.

* Atender al ptblico en general que solicita audiencia con el (1a) Director (@) General del INJUDET.

» Enviar y recibir fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como también de Organismos Privados,
Asociaciones Deportivas y Juveniles.

« Elaborar minutas de reuniones

+ Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia.
Periddicas:

s Apoyar en la elaboracion de informacion de la Direccién General.

* Actualizar el directorio interno de los servidores publicos y privados.

+ Elaborar requarimiento de material de oficina.

Eventuales:

» Panrticipar en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion General.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO'

2% Secretaria Ejecutiva, Bachiilerato, carrera técnica o experiencia en el
area

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

)l 1afo.

J Excelente actitud de servicio, organizado, responsable, buena
¥{ presentacion, habilidad para redactar y tomar notas.

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES

Nombre:del Puesto: - s i Chofer
- Numero de Personas’en el Puesto 1
‘Areade Adscnpcnon.l‘ : 9| Direccion General
Reporta: # 1 Direccién General
Supervisa: Ninguno
T : v i tContactos Internos: S
Con: Para:
» FEt Director General y Unidades de | e Recibir instrucciones de los lugares a donde trasladara al Director (a)
Apoyos que asi lo requieran General, de acuerdo a la agenda de trabajo.
3 - o UL 8 Contactos Externos:
Con: Para:
» Notiene » Notiene

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica: -

Transportar a1 Diractor General, y personal administrativo, a los lugares en donde se desarrolien actividades propias del
Instituto de I1a Juv=ntud y Deporte de Tabasco.
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Permanentes:

» Transportar al Director (a) General, a los diversos lugares donde se desarrolien las actividades propias del
INJUDET.

» Transportar al personal de Ia Direccion General, para la realizacién de tramites administrativos ante las diversas
Dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

+ Entregar la documentacion que se genera en la Direccion General a las diferentes Dependencias e instalacicnes
deportivas del INJUDET. )

« Verificar el buen funcionamiento de los vehiculos asignados a a Direccion General.
= Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

Periddicas:
» Mantener los vehiculos limpios y en buen estado.
» Informar de alguna falla del vehiculo

Eventuales: .
+ Trasladar al Director General a los lugares de las reuniones extemporaneas en materia de Deporte y Juventud

1il) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: ; Estudios basicos y experiencia

Conocimiento; Manejo de vehiculos

Experiencia:. . - 1 2 afos.

R

Persona proactiva con actitud de servicio y responsable.

Caracteristicas para ocupar el puest:

— I ———

DESCRIPCION DEL PUESTO

Unidad Particular .
1

Direccién General

Direccion General o

‘Supervisa: 1 Jefe de area, 1 Secretaria

AT ‘ : ‘“iContactosiInternd: S .

Con: Para:

» Direccion General, Unidades | » Ser el enlace entre el Director General y las Unidades
Administrativas del INJUDET. Administrativas del INJUDET y coordinar las acciores propias de la

misma. -
: LG B s % <207 Contactos Externos:’

Con: Para:

e Titulares y Secretarios Particulares de | » Ser el enlace y mantener una linea de comunicacidén para
las diversas Dependencias Federales, desarrollar eficientemente y eficazmente las zcciones de la Direccion
Estatales, Municipales, Instituciones General.

Privada, Asociaciones Deportivas vy
Juveniles.

if) DESCRIPCION DEL PUESTO

# s Descripeion-Genéricaz

Coadyuvar al Director General en los asuntos relativos a la juventud y deporte, en coordinacior con los titulares de las
Unidades Administrativas del INJUDET.

|
|
Permanentes: . l\
* Auxiliar al Director General, dentro del dmbito de su competencia en el gjercicio de sus atribuciones. '
. . |

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

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquelios que sefalados por delegacion o le 1
correspondan por suplencia. \

|

|

» Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion del personal y 2n la modernizacién de los servicios y
funciones a su cargo.

Vigilar que los asuntos de su competencia se de cumplimiento a los ordenamientos legales y las dispasiciones

aplicables. ; -
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Proponer al Director General.Ja Contratacion, promocion y adscripcidon 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.

Atender y desahogar los asuntos que no requieran la intervencion directa del Director General det INJUDET.
Organizar y controlar la audiencia, correspondencia, agenda y archivo del Director General del INJUDET

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

Llevar el seguimiento de los acuerdos, ordenes 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
del INJUDET.

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

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

Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asf como de [a Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servideres Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del- Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacidn y
Reglamento Interior del INJUDET.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus
funciones

-

Peribdicas:

Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempeiio de las funciones encomendadas a la Unidad.
Desarrollar y presentar los dictamenes, opiniones 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.

Coordinarse con los Titulares de oftras Unidades Administrativas del INJUDET, cuando asi se requiera para el
desempefio de sus atribuciones.

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

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 periadicamente al Director General, respecto a las actividades realizadas por la Unidad Particular.

Ser el enlace 2ntre el Director General y los Titulares de las Dependencias ‘Federales, Estatales, Municipa!es y
particulares qua 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 algtin
asunto personal o de las actividades propias de su labor.

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 cumplimiento.

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

Cumplir con e} ingreso de la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de su Unidad Administrativa.
Realizar anualmente (mayo) en el sistema Declaranet la declaracion patrimonial

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

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

Eventuales:

Desempefar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y mantenerio informado perlodlcamente
respecto al desarrolio de las mismas.

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

1Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad:. Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
Conocxm;ento. T Preferentemente de atencién a jovenes y de disciplinas deportivas.
Experiencia: "- 1 ano

Caractenstncas para ocupar el puesto

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

S
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I) DATOS ”GENERALES

Secretaria

1

Direccion General

Titular de Ia Unidad Particular

Ninguno

-.Gontactos: lnternos

Con: T Para:

« Unidad Particular + Informar sobre los asuntos relacxonados con su area
e : T ¥ - Contactos‘Externos:i?

Con: Para:
» Secretarias de las diversas Unidades | ¢ Tramitar correspondencia y gestionar los diversos asuntos que

Administrativas del INSJUDET. requiera la Unidad Particular

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Generica:

Atender a la ciudadania en general, asi como recepcionar y tramitar la documentacion correspondiente.

Permanentes:
* Llevar la agenda de la Unidad Particular.

e Recepcionar, revisar, registrar y controlar la.correspondencia.

e Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo

* Archivar toda la documentacion que se'genere en la Unidad Particular.

e Enviar y verificar los correos electronicos con atencion a la Unidad Particular.

« Efaborar la bitacora telefonica.

» Realizar y recibir lamadas telefonicas.

s Sacar copias y solicitar el engargolado de documentacion.

» Dar tramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Unidad Particular del INJUDET.

e Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la Unidad Particular del INJUDET.
e Atender a los servidores publicos def INJUDET.

» Atender al publica en general que solicita audiencia con el Titular de la Unidad Particular del INJUDET.

e Enviar y recibir fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como también de Organismos Privados,
Asociaciones Deportivas y Juveniles.

* Elaborar minutas de reuniones
* Desarrollar las demas funciones inherente al drea de su competencia.

Periodicas:

e Apoyar en la elaboracion de informacion de la Unidad Particular.

e Actualizar el directorio interno de los servidores publicos y privados.
» Elaborar requerimiento de material de oficina.

Eventuales: ]
» Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Unidad Particular.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

1 DE AGOSTO DE 2012

-Escolaridad:- Secretaria Ejecutiva, Bachillerato, carrera técnica o experiencia
-Conocimiento: Manejo de programas de cOmputo. equipos de oficina
- Experienciaz i’ 2 afos.
- Caracteristicas’ para ocupar e Juesto Excelente actitud de servicio, organizada, responsable. B
DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES _
Nombre:del Pu Asistente .
P s 1 —q
'l Direccion General |
Titular de 1a Unidad Particular |
Ninguno . —
#rCoitactos Internos: " 7. '
Con: Para:
» Director General y Titular de ia Unidad { « Apoyar en los tramites administrativos que se requieran en la Unidad
Particular Particular —— . - . -
VLU il Contactos Externos: . .. - w0 o st g anen " |
Con: [ Para:
' 5 [ » A,li
o HNoliene 1 b olene o
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H) DESCRIPCION D=L PUESTO
. T L oz e i Deseripeién Genérica:

Asistir 2 ta Unidad Particular en los asuntes relativos a la juventud y deporte, asi como tambien, dar seguimiento y
controlar la informaiinn administrativa que se genera en el area

escnpcmn Especrftca

Perma)nentes:
s Coadyuvar con 2! Titular de la Unidad Particular para llevar la agenda del Director Generai del INJUDET.

s Coadyuvar con el Titular de la Unidad Particular a elaborar la agenda semanzl de actividades del Director General.
+ Dar seguimiento a los asuntos pendientes de la Unidad Particular.

« Elaborary llevar la bitacora telefdnica.

» Realizar y recibr llamadas telefonicas.

« Sacar copia de la documentacion para integrar los expedientes relatwos a los asuntos de la Unidad Particular.

* Archivar toda la documentacion que se genera en ef area.

« Elaborar oficios. memorandum, requerimientos, tarjetas informativas, informes y reportes.

* Apoyar en llevar bitdcora de entradas y salidas de los vehiculos de la Direccion General, asi como también del
combustible.

« Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia.

Periddicas:

» Apoyar en la recopilacion y elaboracion del reporte mensual estadistico y gréfif::o de petliciones que se entrega a la
Direccién General del INJUDET

» Otorgar informz.cidn para la elaboracion de los informes que se requieran sobre 1as acciones, avances y logros de
los programas O metas pstablecxdqe

Eventuales:

» Participar en las reunjones de trabajo convocadas por et Director General o el Titular de la Unidad Particular

1] ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad:. Bachillerato o experiencia en el area.
Conoc;m_n 'nto. Manejo de programas de cémputo, equipos de oficina y control de |
informacion.
2 anos.
‘| Excelente actitud de servicio, organizada, responsable, excelente
SN D i wee | presentacion, habilidad para redactar y tomar notas.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto; =« - - ) Unidad de Apoyo Ejecutivo
.Niimero.de Personas.en eI Puesto 1
*Area de Adscnpcnon. AR R A Direccién General
-Reporta: Ei B ‘, Direccién General
Supervisa:r’~ 0 1 Secretaria
LT : . Contactos Internos:
| Con: | Para:
* Diraccion Creneral y Unidades | » Establecer acuerdos que permitan ia operac»on del mismo y notificar
Administrativas B | reuniones de trabajo con la Direccion General.
L : - Contactos Externos:
Con: ] Para:
s« Las Dependen:ias Federales, Estatales, | » Realizar las gestiones que permiten cumplir con los asuntos
Municipales,  instituciones  Privadas, | relacionados de juventud y deporte
Asociacicnes [ieportivas y Asociaciones t

I Juveniesetc |

— D SO

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica:

rzctor General (3) v colaborar en los asuntos relacionados con el Deporie, asi come los reiatives 2l
iz i3 Juventud

T - i : - o -

D Descripcion Especifica:

. Permanentes: T o

i = “uahar al Dire ior General, dentro dei 4mbito de su competencia en el gjercicio de sus atribuciones.

4 oye

X uar con 2 Dwector General, el daspacho de los asuntos relevantes encomendados a la Unidad a su cargo 2
i infarmart2 sobr2 10s mismos.
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+ Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos qua sefalados por delegacion o le |
correspondan por suplencia.

* Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion dei personal y en la modernizacion de los servicios vy
funciones a su cargo.

+ Vigilar que los asuntos de su competencia se de cumplimiento a los ordenamientos legales y las disposiciones
aplicables.

+ Proponer al Director General la Contratacion, promocidn y adscripcidn a su cargo, asi como la contratacion de
servicios profesionales externos que sean necesarios, con estricto apego al presupuesto autcrizado y a ias normas
establecidas.

» 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 1a juventud.

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

+ Apoyar en la elaboracion e implementacxc’;n-de estrategias aplicadas al desarrollo del deporte e:n la Entidad

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

« Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de 1a Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacién y
Reglamento Interior de! INJUDET.

l s Las demas que le confieran otras disposiciones legales dphcables sean necesarias para el ejercicio de sus
! funciones.

Periddicas: ]
s Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Unidad.
s Desarrollar y presentar los dictamenes, opiniones o informe que les sean solicitados por el Diractor General.

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

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

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

» Informar penodncamente al Director General del INJUDET, respevto a las actividades que ccmpeten a la Unidad de
Apoyo Ejecutivo.

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

s Realizar el ingreso de informacion trimestral, al Sistema de Entrega-Recepcion de Unidad Administrativa.
- Realizar anualmente (mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranet.

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

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

|

|

|

]

Y

Eventuales: h ;{}

» Deseampenar las funciones y comisiones que el Director General le deleque y mantenerlo in‘ormado periddicamente
respecto al desarrollo de las mismas.

» Elaborar discursos de los diversos eventos a los que asiste el Director General. |
« Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al respecto. J

111} ESPECIFICACION DEL PUESTO
Escolaridad:

Conocxmlento
i Experiencia’ i
Caractenstlcas para ocupar el puesto

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo. L
Administracién ptiblica, jovenes y de cultura fisica y deporte en general.

| 3 afos o

Profesionista, experiencia laboral, liderazge, actitud de servicio, |

responsable, organizado, habilidades politicas, conocimientos de |

administracién publica y de atencién ala Juventud y Deporte. !

DESCRIPCION DEL PUESTO

Q DATGS GENE’(ALES

L4 s L s Secretariz

T
Direccion General . .
Titular de ta Unicad de Apoyo Ejecutivo ) o
Ninguno !
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.Contactos Internos:

Con: ! Para: »

e« Tiular de la Unidad y Unidades | « Recibir correspondencia, asi como de dar a conocer o relacionado :
Administrativas del INJUDET | con su araa. |
T iy ) ) Contactos Externos:

Con: N Para:

« Dependencias del Poder Ejecutvo del | «  Recibir y tramitar la correspondencia de la Unidad
Estado, Asociiciones Deportivas, '
Poblacién en Genzral !

1) DESCRIPCION DEL PUESTO _ .
I K .1 7 Descripcion Genérica: e S veiril

Controlar la correspondencia e informacion administrativa que se genera en la Unidad de Apoyo Ejecutivo.

.

o ‘Descripcion Especifica: IO
Permanentes:
* Llevarla agenda del Director de la Unidad Apoyo Ejecutivo

« Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencia.

» Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo.

« Archivar toda la documentacion que se genere en la Unidad de Apoyo Ejecutivo del INJUDET.

» Enviary verificar 1os correos electrénicos con atencién a la Unidad de Apoyo EjECUtIVO del INJUDET
« Elaborar la bitacora telefénica.

» Realizar y recibir lamadas telefonicas.
s Sacar copias y solicitar el engargclado de documentacion.
» Dar tramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Unidad de Apoyo Ejecutivo del INJUDET.

» Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la Unidad de Apoyo Ejecutivo del
INJUDET '

« Atender alos servidores publicos del INJUDET.
« Atender al pablicc: en general que solicita audiencia con la Unidad de Apoyo Ejecutivo del INJUDET

« Enviar y recibir fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como también de Organismos Privados
y Asociaciones D2portivas

+ Elaborar minutas de reuniones

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

Periodicas:

* Apoyar en la elaboracién de informacion de la Unidad de Apoyo Ejecutivo del INJUDET
s. Actualizar el directorio interno de los servidores publicos y privados.

s Elaborar requerimiento de material de oficina.

Eventuales:

< Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director (a) General o por el Titular de Ja Unidad de Apoyo
Ejecutivo del INJUDET

1th ESPECIFICACION DEL PUESTO _
: Secretaria Ejecutiva, Bachillerato, carrera técnica o experiencia en eq
area

C‘bl‘wéimi'e'ritm Manejo de programas de computo, equipos de oficina y control de

informacion.

| 2 afos.

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

S N S X

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

:Nombre.del Puesto: s Unidad de Informacién y Comunicacion Social
"Ntimero’de Personas en‘el Puesto-' : S

‘Area de Adscnpc:on = ) .~ | Direccion General

Réporta:. e DT T Dreccion General _ .
»SJeersa.. 1 Jefe de Area, 2 Jefes de Proyectos. 1 Secretaria Ejecutiva ~ ;

!



PERIODICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

N SRR B e e R Contactos'Internos:- B
Con: Para:
» Director General del INJUDET. « Coordinar la agenda d=2 presentacionss, rueda de prensa,

. informando sobre los
, Comunicacion Social e

entrevistas, asi como proponer estrate
trabajos en materia de Ralaciones Publica
imagen institucionai.

» Unidades Administrativas del INJUDET. s Apoyar con tomas de fotografias, genera- archivos fotograficos al
i area que lo requiera y realizar el Directorio Jﬁmal del INJUDET

[

Ly weRA s e wwe s oo - Contactos Externos: L B _l
[ Con: Para:

» Coordinacion General de Comunicacion | «  Informar a cerca de los eventos y programas que realice el
Social y Relaciones Pubiicas del INJUDET, participar en asesorias que ayuden a la mejora de esta
Gobierno del Estado. Unidaa.

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

i de comunicacion a los eventos del INJUDET, asi como promover y
» Area de Comunicacién Social de la difundir las actividades de este Instituto.
Comision Nacional de Cultura Fisica y | ¢ Apoyo con fotografias y boletines de los Programas Federales al
| Deporte (CONADE). area de Comunicacion Social de la CONADE.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO B
R » Descripcién Genérica: .. w7 0 T e ]

Organizar y dirigir las actividades de relaciones publicas del INJUDET, mantener contacto permanente con las
Dependencias del Poder Ejecutivo Estatal, con los Medios de Comunicacion, con los Sactores Social y Privado,
proporcionar apoyo técnico en la realizacion de eventos especiales, giras, entrevistas o conferencias de caracter
deportivo y ;uveml que permitan alcanzar los objetivos del INJUDET.

3 Descnpclon Espec:flca

Permanentes:

» Auxiliar al Director General, dentro del ambito de su competencia en el gjercicio de sus atrbuciones.

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

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

» Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion del personal y en la modermzacion de los servicios y
funciones a su cargo.

s \Vjigilar gue los asuntos de su competencia se d& cumphmlento a los ordenamientos lecales y a las disposiciones
aplicables.

» Proponer al Director General la contratacion, promocidon 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.

+ Coordinarse con la Coordinacion 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

« Organizar, dirigir y controlar las retaciones entre el INJUDET vy los medics de difusion, conforme a los lineamientos
gue establezcan el Director General.

Proponer al Director General la estratggia de relaciones publicas. comunicacion social e imagen institucional, para

Lo
|

que una vez aprcbada, se incorpore al programa y pohtlca general de la Consejeria i

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

e Promover y difundir entre los sectores publico, social y privado, asi como en los medios masivos de comunicacion,
los resultados de lcs programas y actividades desarrolladas por el INJUDET.

.« Integrar la agenda de presentaciones, rueda de prensa y entrevistas de! Director General, ante los medios masivos
i de comunicacion

» Atender 1as necesidades de informacion de ios medios de comunicacion, procurando garantizar una adecuada
coordinacion institucional entre los sectores.

. » Eiaborar diariamente ia sintesis informativa de prensa, radio y televisior, relativa a las act vidades deportivas. !
» Coeadyuvar al fortalascimiento de la imagen publica del INJUDET.

¢ »  Obtservaer las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacién
i Sugerior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabitidades de los Servidores Publices, Ley de Transparencia y |

zceso a la Informacién, y la Ley de Cuitura Fisica v Deporte del Estade de Tabasco el Acterdo ds Creacion y :
interior det INJUDET.

que Je confieran otras disposiciones '=7aies aphcables sean necesarias para el ejercicio de gusi

- _ B _ﬂ:

-~ . . - . |
~lAanedn, Liooramar, orgadizar, controlar y evaluar &l dessmoaio de ias funcionas encom 2ndadas a la Unidad. \
e |

w

ISNES, ODINIONAS D G2 que 25 $2an solizitades por o Director General.
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[

Elaborar y proponer at Director General los anteproyectos de programas anuales, actividades vy presuptesto que fe
corresponda, asi como gestionar los recursos que le sean necesarios para el eficaz desarrolio de sus funciones.

Coordinarse con los Titulares de ofras Unidades Administrativas del INJUDET, cuando asi se requiera para el
desempeno de sus atribuciones

informar a la Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Gobierno del Estado la agenda
tematica y agenda de riesgo semanal.

Integrar el direciorio de los servidores publicos del INJUDET con fotografias y autoridades dai Gobsnrno Estatal, asi
como de los medios de comunicacién en el Estado

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

Realizar el ingreso de informacion trimestral, al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa.
Realizar anualmente (mayo) la declaracion patrimonial en el sistema. Declaranet.

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. - ~

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

-

Eventuales:

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

Acreditar a los representantes de medios que asisten a la Etapa Reglonal y Nacional de la Olimpiada cuando el
Estado es sede.

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

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO

-Escolaridad: -

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo. ]

Conocimiento:

En medios comunicacion, relaciones publicas y redaccién.

Experiencia: ;-

1 afo

Caractenstlcas para ocupar el puesto* ) Facilidad de palabra, manejo de personal, alto nivel de Relaciones

Publicas. actitud emprendedora, manejo de conflictos y capacidad para
tomar decisiones.

DESCRIPCION DEL PUESTO

_)_DATOS GENERALES

'-'-Nombre delPuesto ; 21 %o+l Secretaria

11

Direccién General

i Titular de la Unidad de Informacién y Comunicacion Social

Ninguno

v Contactos Interpos:yin 74 0l L

R L PR

‘Para:
Las diferentes Unidades Administrativas | »  Tramitar, recibir correspondencia y solicitar agenda de !

Q
w

del INJUDET. actividades de cada area.

= Contactos Externos: -+ - Tn

Con: v ‘ — v Para:

Medios de cornunicacion y publico en | ¢  Atender llamadas, recibir correspondencia.
general.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO _

LivET - Descripeidn Genérica:

Atender a la ciudadania en general y llevar el archivo general de la Unidad de Informacion y Comunicacion Social.

- Descripcion Especifica:

»

Permanentes: -

Llevar la agenda del Director de la Unidad de Informacién y Comunicacion Social

Recepcionar, revisar, registrar y controlar 1a correspondencia recibida.

Archivar toda la documentacién que se genere en la Unidad de Informacion y Comunicacion Social del INJUDET.
Archivar sintesis periodisticas y enviar copias a las Unidades Administrativas del INJUDET.

Solicitar la agenda semanal de actividades de las Unidades Administrativas del INSUDET.

Agendar todas \as actividades de la Unidad de Informacion y Comunicacién Social como las entrevistas de radio v i
TV, eventos de invitacion del Director(a) General. |

Organizar la bitacora del equipo de sonido para las actividades que sea solicitado.
Entregar correspondencia en las areas correspondientes.

Atender al pubico en general que solicita audiencia con la Unidad de lnformamon y Comunicacion Sccial ol
NJUDET
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« Atender a los servidores publicos def INJUDET.

« Realizar y atender las lamadas telefonicas, enviar fax y cofreos electron:cos

« Elaborar la bitacora telefonica. :

« Sacar copias y solicitar el engargolado de documeantacion

+» Tomar los recados para el Titular de la Unidad de informacidon y Comunizacion Social.

+ Dar tramite correspondienie a las soficitudes que llegan a la Unidzd de Informacitn y Comunicacién Social del
INJUDET.

s Flaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la Unidad de Informacion y
Comunicacion Social del INJUDET.

» Elaborar minutas de reuniones.

+ Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

Periédicas )

« Apoyar en la elaboracion de informacion de la Unidad de informacion y Comunicacion Sacial del INJUDET

« Actualizar el directorio interno de los servidores publicos y privados.

Eventuales:
» Apoyar en la elaboracion del mural periodistico y eventos generales.

« Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director (a) General o por el Titular de la Unidad de
informacion y Comunicacion Social del INJUDET

) ESPECIF!CACION DEL PUESTO
Escolandad

area.
Secretariado.
Secretariado comercial. o
| Experiencia en secretariado minima de un &0, buena presentac1on

| amabilidad y responsabilidad.

Secretaria Ejecutiva, Bachillerato, carrera técnica o experiencia en ef J

‘Co'nocimiento
Exgenenma

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

‘Nombre'del Puesto::- . hi. . L Area de Procesamiento y Difusion de la Informacion
Nimero de. Personas en’ el Puesto L 1 - ]
Area de Adscnpcnon T oo - Direccion General ]
yrta: U e : ' | Titular de la Unidad de Informacion y Comunicacién Social e
Ninguno o]

- . . . Contactos Internos: S R
Con: Para:

» Unidades administrativas del INJUDET. * Mantener actualizada la agenda de trabajo del INJUDET, con la
finalidad de cubrir y dar difusién a los eventos que se Wevan a cabo
asi como apoyar al area que o requiera con boletines y recortes de

periddicos. 1
o 7 Contactos Externos: S e R aE N
Con: Para: T -
* Coordinacion General de Comunicacion | «  Enviar informacion, fotografias de ev:ntos y programas que realiza
Social y Relaciones Publicas del el INJUDET.
Gobierno del Estado.
»  Medios de comunicacion local. » Dar difusion a ios programas que Heva a cabo el INJUDET y enviar

invitaciones, boletines y fotografias a los diferentes medios de
comunicacion Local

» Area de Comunicacidn Social de la| Enviar fotografias y boletin de los pogramas federales al area de
Comision Nacional de Cultura Fisica y Comunicacidon Sccizt de la CONADE
____ Deporte (CONADE) 7 e

i L - ————

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcién Genérica: ' B

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

: Dgéélil;p'i:ib"n';‘EjspeEi:ﬁ(':é:f};’;

Permanentes:
J = Difundir en tos sectoras publico, social y privado las actividades que realiza del Instituto de la Juventud y el Deporte
{ -2 Tabasco 2n pro del deporte tabasquefo y de juventud.

| = Monitoraar en los espacios deportivos y noticieros locales de radio y television

s Rewvisar los p2nddicos incales.
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» Elaborar la sintasis diaria de acuerdo a la informacion relacionada con el INJUDET.

+ Realizar la agenda de actividades.

+ Recopilar Infcimacion de las diferentes Unidades Administrativas del INJUDET.

+ Realizar actividad reporteril.

s Integrar el ac::rvo informativo de ta Unidad de Informacion y Comunicacién Social.

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

* Desarrollar las demas funcionas inherente al area de su competencia.

Periodicas:
e Realizar un re.porte mensual de las sintesis de radio, television y prensa escrita.

» Otorgar inforiacion para la elaboracion de los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de
los programas o metas establecidas.

Eventuales:
»  Acfividades d=portivas segun sea el caso.
=  Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

1 ESPECIFICACION DEL PUESTO : )

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

En comunicacion, relaciones publicas, redaccion y manejo de ios medics
de comunicacion.

Expenencla 1 ano

Caractenstlcas para ocupar el puest

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

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

. Nombre del.Puesto: - Area de Fotografia y Video.

1

Direccion General

Titular de la Unidad de Informacién y Comunicacién Social

Supervisa: Ninguno _ .
R A _ : “ Contactos internos: : 7. 0t Lo e AR e
Con: Para:

e Unidades Admnistrativas del INJUDET *  Apoyar con fotografla y v:deo a las Umdades Aamm'strat*vas
s : : : Contactos Externos:. i

Con: Para:
* Medios de comunicacion jfocal. » Apoyo de fotografias y video

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripciéon Genéricaz’: -

Hacer la toma de fotografias y videos en todos los eventos deportivos y de Juventud organizados por el INJUDET, asi
como a los eventos que asiste gl Director (a) General.

 Destripcion Especifica;

Permanentes:
* Instalar el equipo de sonidc en Ias actividades que éste sea requerido.
» Ordenar las ‘otografias ¢= fcrma sistematica por dia, mes, afo, actividad; para el control y archivo.

» Supervisar cue las foios que se envien a los medios de comunicacion para su publicacion sean de buena
presentacion e imagen.

o Coadyuvar la raalizacion de la actividad reporteril.

» Coordinar ei trabajo con la persona responsable de enviar los boletines para que se adjunte la mformacxon y
fotografia.

» Seleccionar |3s fotografias para el inferme mensual y anual de las actividades relevantes del INJUDET.
» Seleccionar fatcgrafias para su publicacion en los murales del INJUDET.

e Proporcionar maternal fotografizo a las Unidades Administrativas del INJUDET, para sus respectivas memorias de
actividades

e Desarroliar s demas funiior 23 inherente al drea de su competencra
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i Periddicas:
»  Apoyar alas Unidades Administrativas del INJUDET gue o zsi lo requieran

» Otorgar informacién para la ejaboracion de los inforimes que se requieran sobre fas acciones, avances y logros de
los pragramas o0 metas establecidas.
L
Eventuales:

« Acreditar alos reprasentantes de los medios que asisten a la Etapa Regional y Nacicnal de ta Olimpiada cuando el
Estade es sede 0 en su caso.en olros eventos deportivos.
s Atendgr comisiones de trabajo que e sean asignadas.

1) ESPECHF!CACION DEL PUESTO

Escolandé - Licanciatura, FT)EGQrafo Pro.‘%To?al, carrera ifin o experiencia en el
: ramo. o o e

Conocnmlbnto: S = En fotografia, audio y video __ ”,,, ‘:%

Experiengia: = - S TR 1 afio

Caracterigticas para ocupar &l puesto: - | Propositivo, crealivo y alto nivel de relaciones g ublicas. i

DESCRIPCION DEL PUESTO

1} DATOS GENERALES

| Nombre del Puesto: - . .. | Area de Relacionas Publicas B ,,J
Niumero de Personas en el Puesto" R o _
Area de Adscg;mon e . -~ .. | Direccion General S
Reportar-:« = ..~ " o Titular de 1a Unidad de Informacion y Comunicacion Social ]
Supervisax ... .. -0 - w7 ) Ninguno -~
S el . v e vn, 0 Contactosinternos: 0 - C et It ]
Con: Para:
»  Unidades Administrativas del INJUDET. « Actualizar la agenda deo cumpleanos de los trabgjadores del

INJUDET y enviar felicitaciones.
Contactos Externos: = : R SIRE Rt

: Con: Para:

s Coordinacion da Comumicacion Social, |« Mantener actualizado 2 directorio de funcionarios publicos del
Relaciones Publicas del Estado y Medios estado y de los representantas de medios de comunicacion locales

de Comunicacion lncales

deportivas y servidores publicos.

» Presidentes de Ascciaciones « Llevar un seguimiento a ia trayectoria de cada deportista.

!
]
H
E s Deportistas destacados »  Mantener actualizado el directorio de presidentes de asociaciones
i
|
|
|

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica:: - - L

Elaborar los boletines para la prensa en base a las actividades que se generan diariamer.te de todas las disciplinas
deportivas y actividades en gereral del INJUDET.

T P S D_’ejscripcic’;ﬁ_Espv‘evcjfiéz:i':_,;:*

Permanentes:
« Enviar los boletines realizados a los diferentes medios de comunicacion: radio, television y prensa escrita.
+ Revisar que la informacién difundida a los medios de comunicacion sea publicada.

+ Apoyar en la realizacion de la actividad reporteril al Area de Procesamiento y Difusién de 1a Informacion

« Evitar la generacién de distorsiones o escandalos, que afecten la imagen dei INJUDET con actividades proactivas
de comunicacion.

« Redactar y desarrollar materiales de difusion: hojas informativas. periddico mural, mensa;es.

= integrar el directorio de los servidores publicos del INJUDET y autoridades del Gobierno Estatal, asi como de los
: medics de comunicacion en el Estado

i = Fomentar y coord:nar la participacion de las Unidades Administrativas de la Institucion en actividades de promocion
: yio difusion.

| » Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia
. Periddicas:

» Revisar el reporte mensual de los boletings enviados y las sintesis.

> o

Ctergar informacidn para la elaboracidn de los informes que se requiaran sobre las acionas, avancas y 1ogros de |
lcs programas o metas establecidas

= e e e e e —

I

I

|

|

]

l

|

s runcionar como enlace entre los medics da comunicacion vy la Institucion ‘
i

i

|

!

i

Eventuales: 1

»  Asistir a los eventos deportivos y de juventud cuando se requiere i
i »  Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas. |
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lit) ESPECIF!CAC‘ON DEL PUESTO:

,Escolandad

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

En relaciones publicas, redaccion y manejo de los medios de
comunicacion. 3

Expenencna'

1 ano

Caractenstlcaspara ocupar el puestO'

Propositivo, creativo, facilidad - de palabra, alto .nivel de relaciones

ptblicas, manejo de conflictos y capacidad de tomar decisiones.

DESCR!PCION DEL PUESTO

ll DATOS GENERALES

i Nombre del PuestO' Loeoin sttt it Unidad de Acceso a la informacion

1

Direccion General

Direccion General

1 Secretaria

- -.Contactos Internos:

Con:

Administrativas del INJUDET a la vez proporcionar procedimientos para el cumplimiento de las

Para:
Direccion General y Unidades | « Verificar que la informacion que se esta exhibiendo sea la correcta y

mismas y apoyar al Director General en la elaboracion de los
acuerdos de reserva y ampliacidén, asi como los tramites ante el
Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, y el pubhco en general (ITTAIP)

g Contactos Externos:

'Con: T Para:

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

Publica, y el publico en general.

II)PESCRIPCION DEL PUESTO

Verificar el cumplimiento a las disposiciones emitidas en 1a Ley de Transferencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de Tabasco y demas ordenamientos aplicables en ta materia asi como supervisar, atendar, recibir y tramitar las
solicitudes de intormacion que formulen la ciudadania a la Unidad de Acceso a la Informacion. *

Permanentes:

___targo, respetando los lineamientos que para tal efecto dicte el Instituto Tabasquefio de Acceso a la informacion

acceso a la :nformacion.

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 e
informarle sobre los mismos.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus Atribuciones y aquellos que sefalados por delegacion o le
correspondan por suplencia.

Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacién del personal y en la modernizacién de los servicios y
funciones a su cargo.

Vigilar que los asuntos de su competencia se de cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones
aplicables.

Proponer al Director General la contratacion, promocién y adscripcién a su cargo, asi como la contratacion de
servicios profesionales externos que sean necesarios, con estricto apego al presupuesto autorizado ya las normas
establecidac

Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio que determina la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informasion Publica del Estado de Tabasco (LTAIPT).

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de informacian, 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 ia informacion Pablica, asi como darles seguimiento hasta la 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).

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la Informacion Publica a su

Publica de Tabasco ! TTAIP)
Llevar el registro de solicitudes presentadas anie la Unidad de Acceso a la Informacion y sus resultados.
Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor efuenc:a en la atencion de las solicitudes de

Verificar, en cada caso que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial.
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e Recibir las solicitudes de aclaracion, la accion de Proteccion de datos personales, dandoles el seguimiento que
corresponde.

» Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como dz la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia vy |
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacién vy |
Reglamento Intericr del INJUDET.

+ Las demas que le confieran ofras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el egjercicio de sus |
funciones

Periédicas
e Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Unidad.
+» Desarrollar y presentar los dictamenes, opiniones 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 ie sean necesarios para &l eficaz desarrollo de sus funciones.

» Coordinarse con los Titulares de otras Unidades Administrativas del INJUDET, cuando asi se requiera para el
desempeno de sus Atribuciones.

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

« Elaborar un catalogo de informacion o de expedientes clasificados, actualizandolos cada seis meses.

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

e Cumplir con el ingreso de informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa.
» Realizar anualmente (mayo) en el sistema Declaranet la declaracion patrimonial

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

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

Eventuales:

» Desempenar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y mantenerlo informado periédicamente
respecto al desarrollo de tas mismas.

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

Hi) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
‘Escolaridad: +i 10w .

| Licenciatura en Derecho, carrera afin o experiencia en el ramo.

‘Conocimiento 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 desemperiar y conocer la Ley de
Transparencia y acceso a la in formacién publica del Estado de Tabasco
y su Reglamento.

2 anos

Ser ciudadano mexicano, sar servidor publico al momento de la
designacion, contar con conocimiento del arza o dependencia donde
labora y tener 25 afos cumplidos como minimo al momento de su

designacion

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

<Nombre del Puesto: =« . B Secretaria o ]
-Niimero de Personas en el Puesto 11 - ]
-Aréa de’Adscripcidn: ©¥ £~ Direccion General B _—
.| Titular de 1a Unidad de Acceso a la Informacion ]
“ | Ninguno . ]
] ST e Lkt L G, .- Contactos interngs:». ey » 0
Con: Para: !
« La Direccion General, Unidades | » Tramite de documentos relacionados ccn la Unidad y envio de |
Administrativa del INJUDET. correspondencia via fax
|- I I
R A Jwc e Contactos Externos: S i v Tt o
Con: Para:
» __Publico en general. » _ Atencion de asuntos relacionados con la unidad o

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

‘Descripcion Genérica: R

Atender los asuntos relacionados con la Unidad, transfiréndolos con al o=
caen dentro de su campo de accion.
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" Descripcion Especifica

Permanentes:
e Llevar la agenda de la Unidad de Acceso a la Informacion.

* Recepciorar, revisar, registrar y controlar la correspondencia.

« Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo de tramite.

e Archivar toda la documentacion que se genere en la Unidad de Acceso a la Informacion del INJUDET.

« Controlar 1a correspondencia en tramite. .

» Enviar y verificar los correos electronicos con atencién a la Unidad de Acceso a la Informacion del INJUDET

» Elaborar la bitacora telefonica.

« Realizar y recibir lamadas telefonicas.

e Sacar copas y solicitar el engargolado de documentacion.

» Dar tramit= correspondiente a las solicitudes que Hegan a ta Unidad de Acceso a la informacién del INJUDET.

« Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circularés que emita la Unidad de Acceso a fa informacion del
INJUDET

* Atender a los servidores publicos del INJUDET.
+ Atender al publico en general que solicita audiencia con la Unidad de Acceso a la Informacion del INJUDET

* Enviar y recibir fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como también de Organismos Privados y
Asociaciones Deportivas.

» Elaborar minutas de reuniones.
» Desarroller ias demas funciones inherente al area de su competencia

Periodicas:
» Elaborar las requisiciones de materiales y papeleria asi como dar seguimiento ante ia Direcciéon de Administracion.

Eventuales:

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

» Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién del
INJUDET :

1) ESPECIFIC&ION DEL PUESTO:

Escolaridad: - Secretaria Ejecutiva, Bachillerato, carrera técnica o experiencia en el
A oY :

| area

AT ey T
“Conocimiento: - Computo, archivo, redaccion

- Experiencia’ '| Trabajo de oficina, recepcidn, atencién al publico.

Caracteristicas para - s | Experiencia minima de 1 afio en puesto similar, mayor de 25 afos.
- Ocupar el puesto:. :
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

|

< DEPARTAMENTO:’
DERECURSOS

i DEPARTAMENTO )
. DERECURSOS;

- DEPARTAMENTO

: DEPARTA'\AENTO
~ DE PLANEACION Y '

& -SELECCION,!

l) DATOS GENERALES

*_INTEGRACION Y.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Direccién de Administracion.

1
Direccion General

Direccién General

6 Jefes de Departamento, 6 Jefes Areas, 4 Jefes Proyectos, 2
Secretarias y 1 chofer

ContactosiInternos: =z« - ..~ - ' =

'Con:
e Direccion General,
Administrativas el INJUDET

Unidades | »

Para: »
Planear, organizar, controlar y evaluar con las Unidades
Administrativas los procedimientos ’ldecuados para rvanejar los

-~ .Contactos Externos

Con:

s Dependencias Federales,

etc.

Estatales,
Municipales, iniciativa Privada, Camaras,

Para:

+ La planeacion, integracion, y autorizacion del programa operativo
anual y asi como el seguimiento de los movimientos financiero-
presupuestales, y contables; realizar 1os tramites administrativos de
los movimientos del personal, adquisicionas y/o prestacién de
servicios, bienes muebles e inmuebles, y mantener actualizado e}
Sistema de Entrega-Recepcion, Guias y Tramites y Formato Unico |
de Hacienda, SISAGAB, CITRIX. !
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ll) DESCRIPCION DEL PUESTO

= Descripciéon Gengrica:

P!anear orgamzar ddmglr controlar de manera eficiente y eficaz el cumphmxento de las poht)cas normas, sistemas y
procedimientos para una adecuada administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y de servicios
generales; establzciendo comunicacion permanente con las Unidades Administrativas del INJUDET, Dependzsncias
Federales, Estatales, Municipales e Iniciativa Privada, asi como coordinar el gasto de inversion y corriente que
aseguren el debido cumplimiento de los servicios administrativos y de apoyo de todas las areas administrativa del
INJUDET.

Permanentes:

« 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 ios planes y programas de trabajo que realizan las Unidades
Administrativas adscritas al INJUDET a5| como enlazar las acciones de programacién y presupuestacion con las
areas responsables.

* Aplicar con base a las politicas que sefiale el Director General, los lineamientos a los cuales deberdn ajustarse los
nombramientos, remociones y demdas movimientos del personat del INJUDET.

» 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. :

* Realizar los tramites ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, para el pago de ndémina, 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 plantila del personal que labora en el INJUDET, mediante el registro y control de
movimientos realizados.

» Auxiliar al Diractor General, dentro del ambito de su competencia de la Direccion a su cargo e informarle sobre los
MISMOS.

* Acodar con el Director General, el despacho de los asuntos encomendados a la Direccion a su cargo e informarle
sobre los mismos.

» Promover, centribuir y cooperar en la profesionalizacién del personal y en la modernizacion de los servicios y
funciones a s. cargo.

s Vigilar que los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones
aplicables.

* Proponer al Director General la contratacién, promocion y adscripcion del personal de la Direccion a su cargo, asi
como la contratacion de servicios profesionales externos que sean necesarios, con estricto apego al presuptesto
autorizado y a las normas establecidas.

» Colaborar con la Secretaria de Administracion y Finanzas en la formulacion y ejecucion de programas de evaluacion
de la gestion oublica, calidad y mejora continua.

s Coordinar, supervisar y evaluar el programa de modernizacién e innovacion gubernamental en las Unidades
Administrativas adscritas al INJUDET. .

* Realizar la supervisién del registro y controi del ejercicio presupuestal, el manejo y la ministracion de los recursos de
los programas y proyectos del INJUDET.

o [Establecer la normatividad y ineamientos de operacion en materia de programacion, presupuestacion, autorizacion,
maodificaciones y evaluaciones de los programas y proyectos que se operan con recursos adjudicados al INJUDET,
observando las normas y politicas vigentes.

e Autorizar las polizas de cheques y firmar los cheques para pagos, de apoyos, viaticos, proveedores etc. emitidos
por el INJUDET.

* Organizar y llavar la contabitidad del INJUDET para coadyuvar en la Integracion de la Cuenta Publica.

» Presidir el furicionamiento del Subcomité de Compras detl INJUDET, de conformidad con las disposiciones juridicos-
administrativas que emitan la Secretaria de Contraloria y Secretaria de Administracion y Finanzas.

* Autorizar y supervisar las solcitudes y ordenes de trabajo y servicios en la modalidad de compras directas, previa
cotizacion, asi como de vigilar el cumplimiento de la normatividad relativa al-mismo

e Realizar la adquisicion de bienes y servicios para satisfacer las necesidades el INJUDET, cumpliendo con las
disposiciones legales vigentes

* Administrar el aimaceén del INJUDET, e implementar el control de calidad en los procesos de adquisicion, recepcion
y distribucién de bienes e insumos.

Proveer lo n2cesario para la admimistracion, supervision, control, suministro, conservacion, rehabilitacion, y en
general, el buen uso y servicio de los muebles e inmuebles adscrito-al INJUDET.,

» Realizar en coorcinacion con ia Unidad de Infraestructura en la elaboracién de las bases y lineamientos para realizar

las acciones dz mantenimiento, conservacion, remodelacién y rehabilitacién de los bienes muebles e inmuebles
destinados ai INJUDET

» Realizar en csordinacy
matena de in-raestruct

2 mdad de Infraestructura, 1a supervisién, seguimiento y evaluacién de fas obras en
J7tiva, aplicando las leyes y normas establecidas.
s Implemantar nyavos pr ¢s informaticos para mejorar la agilizacién de los trdmites correspondientes en las

Unidades Adrinisirativas
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Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de la Lay de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Ley ie Transparencia y
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, ef Acuardo da Creacion y
Reglamento Interior del INJUDET.

Las demas que Je confieran otras disposiciones legales aplicables, sean nzcesarias para =l gjercicio de sus
funciones

Periddicas:

Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desemperio de las funciones encomendads; a la Direccion.

Desempeniar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y mantenerio inforrr ado periodicamente
respecto al desarrolio de sus actividades.

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

Desarroliar y presentar los dictamenes, opiniones o informes que Jes sean solicitados por el Director General
Eiaborar y proponer al Director General los anteproyectos de programas anuales, actividadas y presupuesto que le
corresponda, asi como gestionar los recursos que le sean necesarios para el eficaz desarrolio d 2 sus funciones
Administrar, controlar y proporcionar los vales de gasolinas a las Unidades Administrativas del INJUDET

Coordinarse con los Titulares de otras Unidades Administrativa del instituto, cuando asi se requiera para el
desemperio de sus atribuciones.

Atender las auditorias a las que estd sujeto el INJUDET, asi como elaborar y presentar las justificaciones,
solventaciones y reportes especiales de ésta Direccion, que solicite la Secretaria de Contraloria

Etaborar informes mensual, trimestral y anual de las actividades realizadas por la unidad a su cargo, asi como los
requeridos eventualmente y presentarlo al Director General.

Elaborar informes mensual, trimestral y anual de la situacion financiera del INJUDET a fin de informar
oportunamente a la Secretaria de Administracién y Finanzas y la Secretaria de Contraloria.

Integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos dei INJUDET.
Elaborar y supervisar el programa anual de capacitacion para el personal del INJUDET.
Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimiento Administrativo de! INJUDET

Solicitar & las Unidades Administrativas adscrita al INJUDET, informacion detallada que permita integrar 10s |
aspectos técnicos que se requiera para Ja elaboracion del Informe de Gobierno vy remitirlo a la Secretaria de ]
Educacion. ;

Recopilar y organizar la documentacion para la integracion de tas comparecencias det Secretario de Educacion

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.

Participar en reunionas 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 ophima de las Unidades
Administrativa que integran en el INJUDET.

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

Cumplir con el ingreso de la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de su Unidad Administrativa
Realizar anualmente (mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranat.

Asistir al Director General en las subcomisiones, comités técnicos y grupos de trabzjo que s2 establezcan para la
formulacién de proyectos y/o-elaboracién de informes. ’

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

Eventuales: ]

Proporcionar asesoria técnica en los asuntos de su competencia a los servidores Publicos que: lo soliciten, asi como
proporcionar informacion datos y cooperacion que hayan requeridos otras Dependencias o Entidades de la
Adnministracion Publica, conforme a las normas y politicas que para tal efecto hubiera expedido el Director General,
de igual modo a los Municipios en los términos de los convenios ya cuerdos relativos

Participar en los eventos que realice el INJUDET.

Asistir a las reuniones administrativas convocadas por las Instancias Federales

Representar al INJUDET en ausencia del Director General, asi como autorizar todos ios tramites que se realicen en
los diferentes ambitos de su competencia.

— . 4

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo

Organizacién, Planeacian, Direccion, Control j seguimiento en la
optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros y
conocimiento en Administracion Publica Estatal y Federal.

2 afios

Confidencialidad en el manejo de informacion, integridad, liderazgo
desarrollo humano, honestidad, trabajo en equipo

[N N B S
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
Nombre:del:Puesto:.
éroide Personas enel
le’Adscripéion B

« | Secretaria

I 2

Direccion de Administracion

Direccion de Administracion

Ninguno

“ Contactos Internos

Para:

s Direccion de Acministracion y Unidades | » Recibir y tramitar correspondencia,
Administrativas del INJUDET. solicitudes.

Cived TR “..Contactos Externoss

Con: Para:

» Dependencias Federales, Estatales, y |» Tramite de documentacion, y establecer ccmunicacion telefonica
Municipales, Instituciones no

| Gubernamentales, Asociaciones Civiles

1) DESCRIPCION

DEL PUESTO . ‘
LA NI s o b v Descripcion Genérica

Wil

Coadyuvar a la Direccion de Administracién, y a los departamentos en la recepcién y tramitacion de correspondencia,
paquetes asi como controlar y distribuir toda la informacion que se genere.

38

rPermanentes:»
» Llevar la agenda de la Direccién de Administracion.

« Dar tramite interno y externo a los oficios y documentacion que se generen en la Direccién de Administracion. -

« Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencia.

» Ctasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo.

= Archivar toda la documentacion que se genere en la Direccion

* Enviar y verificar los correos electrénicos con atencion a la Direccion

> Realizar y recibir llamadas telefonicas.

» Sacar copias y solicitar el engargolado de documentacién,

s Dartramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Direccion

Eiaborar oficios, requerimientos de material, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la Direccion.

s Atender a los servidores publicos del INJUDET.

Atender y orientar de manera cordial y amable al publico en general, que solicita audiencia con el Titular de la
Direccion

Enviar y recibir fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como también de Organismos Privados
y Asociaciones Deportivas.

+ Elaborar minutas de reuniones.

= Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia
Periodicas:

s \Verificar el abasto del material de oficina.

| » Actualizar el directorio telefonico interno de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado.
Eventuales:

* Participar en las reuniones de trabajo convocadas
» Participar en los eventos que realice el INJUDET.

Secretaria Ejecutiva, Carrera Técnica, Bachillerato o experiencia

Manejo de archivo, buena ortografia, redaccién de oficios, memorando,
carta; manejo de estructura documental, manejo de fax, manejo de PC,

1 manejo de programa de procesador de texto,

1 afio en puesto similar

Disponibilidad para el trabajo, buen trato ai publico, confidencialidad en

el manejo de informacion, integridad psicologica y emocional, buena

presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo en equipo.

:Caracteristicas:p
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES
'Nombre dek; uest

Chofer
1
Direccion de Administracion

Ninguno

Direccion de Administracion 4

. documentacion que se general
Ty oG T L e T T s Contactos Externos:

+ 2 IT VR ] ; > Contactos internos: B L S -

Con: Para:

+ Direccion de  Administracion  del |« Trasladar al Director y al personal adscritc a 13s diferentes puntos de
INJUDET reuniones de la ciudad y del Estado, @si como entregar la

Con: Para:

» Dependencias Estatales, Federales, | « Tramitar la documentacidn a las diversas Instituciones.
Municipales, Instituciones No
Gubernamentales, Asociaciones Civiles

i DESCRIPCION DEL PUESTO

*+~Descripcion Genérica:

Transportar al Director de Administracion, al personal administrativo a ‘los lugares en donde se desarrollen las
actividades propias det INJUDET, y en la entrega de correspondencia.

Pérmanen'it‘as.
« Transportar al Director de Administracion, a las diversas actividades propias del INJUDET.

« Transportar al personal de la Direccién de Administracion a las diversas actividades propias del INJUDET.
« Entregar fa documentacion que se genera en la Direccion de Administracion.

» Verificar el buen funcionamiento de! vehiculo asignado a la Direccion de Administracion det INJUDET.

+ Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia
Periodicas: :

« Mantener el vehiculo limpio y en buen estado.

« Reportar cualquier situacion de fallas del vehiculo

Eventuales:
= Participar en los eventos que realice el INJUDET.

|Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO
E;cq!arldad-‘

Carrera Técnica o Bachillerato u otro.

Manejo de camioneta estandar y automatica. manejo de vehiculos
compactos, mecanica basica, conocimiento de tzs normas y lineamientos
de! trdnsito vehicular del Estado.

1 afio en puesto similar.

trato, confidencialidad, integridad psicolégica y emocional.

4

Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad d2 horario, puntual buen |

DESCRIPCION DEL PUESTO

1

Direccion de Administracion
Direccion de Administracion.

2 Jefe de Area y 1 Jefe de Proyecto
#Contactos Internos: - *.°

Con:

;| Departamento de Recursos Financieros B - ::1

Para:
+ Direccion de Administracion, y con las | ¢  Los tramites administrativos y financieros que se reguieran con cada
Umdadas Admmrstranvas dﬂl NJUDET una de las Unidades Admnmstratlvas
U T T e e e e e Contactos Exterpos: L T ¢
Con: Para:
» Secretaria de Administracion y Finanzas, | ¢ Realizar los tramites administrativos correspondientes en la
Secrataria da Contraloria, Sacretaria de aplicacién presupuestal, financiera y contable det INJUDET.

Planeacion, Secretaria de  Zducacion,

Organo  Superior de2  Fiscalzacion vy
proveedores.
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l) DESCRIPCION DEL PUESTO
- R A T

-Descripcion Genérica:

Realizar adecuadamente la aplicacion, control, integracion y evaluacién det ejercicio del presupuesto autorizado, asi |
como el registro conablemente de las operaciones del INJUDET, mediante las aplicaciones de las normas, politicas y
procedimientos vigentes en metena de presupuesto y contabilidad gubernamental, con el proposito de elaborar y
presentar la informacion financiera, presupuestal y patrimonial ante las Dependencias normativas del Gobierno del
Estado

h

i

Descnpcnon Especifi_t_:a:; .

-

Permanentes:

Integrar el Anteproyecto del Programa Operativo Anual del INJUDET, ingresando la informacion presupuestal-
financiera al sisiema de la Secretaria de Administracion y Finanzas, atendiendo la normatividad vigente en la
materia.

Aplicar las dispcsiciones establecidas por las Dependencias globalizadas y la'Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de Tabasco, Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica det Estado de Tabasco.

Aplicar y difundir fa normatividad y lineamientos vigentes de operacion en materia ce contabilidad, programacion,
presupuestacion. autorizacion y modificacion de los proyectos que se operan con recursos adjudicados al INJUDET.

Dar el cumplimiento de las normas de control y evaluacion que emita la Secretaria de Contraloria.

Establecer mecanismos y/o programa que permitan la optima administracion, control y aplicacion de los recursos
autorizados Estatales y Federales, asi como de los obtenidos para la prestacion de servicios.

Recibir las estimaciones, facturas, recibos de honorarios, etc., para su tramite correspondiente ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Enviar y dar sequimiento a las drdenes de pago, canje de vales y ministracion de recursos que sz envia a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Atender y tramitar el presupuesto de obra publica, ante las dependencias normativas que corresponda.

_ Realizar los tramites presupuestales ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, para el pago de ndomina,

sueldos, remuneraciones complementarias, adicionales, especiales y eventuales y las prestaciones da seguridad
social.

Realizar el registro, control del ejercicio presupuestal, de los recursos minisirados por la Secretana de
Administracion y Finanzas para la ejecucion de lo proyectos del INJUDET.

Dar tramite con base en la normatividad vigente en la materia el registro de acuerdos administrativos, contratos,
pedidos y ordene:s de (rabajo ante la Secretaria de Administracién y Finanzas y segin sea el caso.

Realizar los tramites respectivos con las Dependencias Federales, para !a transferencia ae los recursos tederales I
asignados al INJUDET, asi como desarrollo, control, aplicacion y comprobacién de los mismos segun sea el caso
Registrar y actualizar, con base en la normatividad aplicable la informacion de los proyectos autorizados,
comprometidos y tramitados, asi como de asegurar el resguardo de |a documentacion.

Ser miembro del Subcomité de Compras del INJUDET, de conformidad con las disposiciones juridicos-
administrativas que emitan la Secretaria de Contraloria y Secretaria de Administraciéon y Finanzas.

Realizar los reg:stros contables y presupuestales de tas operaciones que realiza el INJUDET, y someterlos a
revision del Direstor de Administracion a efecto de propercionar informacion confiable y oportuna para la toma de
decisiones.

Validar ta contabilidad del INJUDET para coadyuvar la integracion de ia Cuenta Publica. !
Calcular el pago de los impuestos federales, locales, cuotas y aportaciones, previa autorizacion de la Direccion ge
Administracion, para que se reaiican de manera oportuna el pago, de conformidad a la normatividad vigente en ia
materia.

Instrumentar y mantener en operacion los mecamsmos que permitan preparar informacion para efectuar las
conciliaciones bancarias, asi come para cuando sea el caso, aplicar las enmiendas que corresponda.

Realizar y mantener actualizada el control de las cuentas de Activo Fijo en coordmacnon con el Departamento de
Recursos Materiales.

Coordinarse con la Direccion General, Direccion de Calidad para el Deponte, 1a Direccién de Juventud, Unidad de
Infraestructura y Direccidon de Asuntos Juridicos, para el desarrollo y aplicacion de los Recursos Federales segin
sea el caso.

Aterder y desempenar oportunamsnte todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por la
Direccién de Adrainistracion

Observar las disposicienes estatlecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacien
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Infermacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco. el Acusrdo d= Creacion v |
Reglamento Inte-ior del INJUDET.

Las demas que 'e confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesanss para &l geraco de sus
funciones

Periddicas:

Revisar que los orogramas. proyectos y acciones a cargo del INJUDET. sean congruent
Desarrollo, Plan Estatal de Desarrolio y Programa Sectorial con 10s G0jativas SaCIDfG!2s = i
Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de Ia situacion presupuasiai-hinandieri..

las operaciones que realiza el INJUDET, enviandolos oportunamente a la Secrataria d2 Azmn
¥ a la Secretaria de Contraloria.
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astados financieros, dar
2 "a de Admimsiracion v Finanzas y la

$ opefacionas que e 2 INJUDET. y presentarlos
ria de Centraloria.
mante a la Secretaria de Administracidn v Finanzas, para realizar la  conciliacion presupuestal-
be de los proyectos del INJUDET
la comprebacion anual de los recursos ministrades del presupuesto autorizaco al INJUDET, ante la
ie Administracion y Finanzas para el ciefre d=t gjercicio presupuestal
el informe sobre la situacion y gjecucién de los proyecios de invers.on responsabiliiad del INJUDET, dando
conccer os avances fisicos y financieros, y remitirlo en los periodos establecidos ante las Secretarias de
Jn‘ inistracion y Finanzas, Secretaria de Contraloria, Sacretaria de Planeacion y Subsecre aria de Administracion y

5
v1)
3
I~
o
w

[ ?mhzar y presentar los informes que se reguieran scbre las acciones, avances y logros de los programas 0 metas
astablecidas.

i
|

| ; ) ; - . . L .

{ = Cumplr con elingraso de la informacion timestral 2i Sistema de Entrega-Recepcion de ia Unidad Administrativa
i Reahzar 2nualmente (mayo) en ja dectaracion patrimonial del sistema [ Dectaranat

.\ endery dﬁgempeﬁar oportunamente todos aquelos asuntos y/o comisioras que le sean lelegadas por el Director !
de f-\dmm'st acion y/o Director General del INJUDET. »

Asistir al Director en las subcomisiones, comités técnicos y grupos de trabajo que se establezcan para lat
mulacien de proyectos y/o elaboracidn de informes.

[ s Participar en los eventos que realice el INJUDET.

[ s Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion del INJUDET.
|

}

» Atender las auditorias a las que esta sujeta el INJUDET, asi como elaborar y presentar los reportes especiales
solicitados por {as Dependencias Globalizadoras.

- - —

[

l i) EbPFCIFICACION DEL PUESTO
Escolaridad: i : e Licenciaturs, carrera afin o a){gﬂ_nenma en 2l ra no.

Conocimiento: - . : | Administracion Publica, plansacion, control y evaluacion de | proyacto:
ST manejo de sistemas de computo, calidad y prof:sionalizacion
1 afo en puesto similar. 1
Disponibilidad para el trabaJo buen trato al pubhco confidenciatidad en i
el manejo de informacion, buena presentacion, desarroflo humano, |
honestidad, trabajo en equipo. i

e — =

DESCRIPCION DEL PUESTO

i) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: = ;. ., ;
Nlamero de Personas o el Puesto
Areade Adscnpcmn i
Reporta:’

Area de Presupuesto. Programacion, Conlrol y seguimiento.
11 ' -
~i} Direccidn de Administracion

£ Departamento de Recursos Financieros o
SUE"W‘SE‘ Ninguno ] B o
R A T Tt 3 ¢~ Contactos Internos: B o
F Con Para:

i s Departamento da Recursos Financieros » Laintegracién, control y sequimiento del prezsupuesto. B
: L : i+ - Contactos Externos: : : v Y
: Con: Para:

» Secrefaria de’Administracion y Finanzas, | »  Tramitar la  documentasion  correspordiente  de  ampliacior,
Secretaria de Contraloria, Secretaria de transferancia, registros de proyec:os y conciliaciones
Planaacién. presupuestales.

H) DESEBIPCION DEL PUESTO

" Descripcion Genérica: - -~ . Tt : }
1

cion dei anteproyecto del Programa Operativo Andal, asi como de registrar, contrclar vy dar
tde ias partidas correspondientes de cada proyecic autorizado del INJUDET. |

chfusidn de la normatividad presupuestaria entre las Unidades Admnistrativas del iNJUDET
250ria correspondiente en la elaboracidn del presupuesto.
aracion, integracion del Programa Operative Anual de!l INJUDET, en el ingresc del prasupussio

¢y -~ N A
ctanis 4

2 sistern \aministracién y Finanzas atendiendo 'a normatividad vigenie en 1a matena {
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+ Mantsner actu zlizados los expedientes presupuestales, asi como de generar y proveer los informes necesarios para |

‘ Ias evaluacion=s fisico-financieras mensuales. |

s Cooperar en |z realizacion de las amplxacsones reducciones, transferencias y recalendarizacion de los recursos que
tiene asignado el INJUDET.

* Recibir y tramitar con base en la normatividad vigente en la materia de los registros, acuerdos administrativos,
contratos, pedidos y ordenes de trabajo, ante la Secretaria de Administracién y Finanzas y la Subsecretaria de
Administracion de 1a SAF, segun sea €l caso.

w » Apoyar en el tramite del presupuesto de obra publica, ante las Dependencias normativas que corresponda.

* Auxiliar en los tramites administrativos ante las Dependencias Federales, en las transferencias y comprobaciones de
tos recursos federales asignados al INJUDET. .

» Apoyar al Departamento de Recursos Financieros en la aplicacion y control presupuestal de los recursos federales y
estatales de acuerdo a la normatividad vigente. . h

e Colaborar en ia elaboracién mensual de ia conciiiacion presupuestal-financiera del Programa Operativo Anual de
gastos corriente y de inversion, ante las Secretarias de Administracion y Finanzas y de Contraloria.

» Elaborar las ¢rdenes de pago. canje de vales. ministracion de recursos, expedientes técnicos, cédulas basicas de

recursos Estatales y Federales, realizando el tramite correspondiente ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

| = Mantener actualizados los saldos de los proyectos autorizados, comprometidos y tramitados, asi como mantener
! organizado el archivo de la documentacion.

s Desarroltar law. demas funciones inherente al area de su competencia

Periodicas:

» Instrumentar ; mantener en operacion [0S 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.

» Otorgar informiacion financiera, presupuestal y contables en la elaboracion de los informes que se requieran

Eventuales: B

* Participar en lns eventos que realice el INJUDET.

* 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

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: L Carreras Trucas Afines, Bachilleraio, Carreras Tecmcas en Economico- |
; | Administrativo u otro.

Contables y administrativos, finanzas publicas, calidad planeacion,
/| control, disefio de proyectos, maneJo de Microsoft Ofﬁce e lntemet a
"1 nivel usuario.

1.ano

Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario, puntual buen
trato, confidencialidad, integridad psicologica y emocional, honestidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Area de Archivo
1

1| Direcciéon de Administracion.

Departamento de Recursos Financieros

Supgrvis;’: i | Ninguno ]
o ) : Do vk - -Contactosdntermossin o i oo
Con: Para:

» _ Departamento de Recursos Financieros » Proporcionar la documentac:on que se reqmera
- : . - .. Contactos Externos:- 5 S

Con: ] N T Para:
L »__ Ninguno o » Ninguno

N}_D_ESCRIPCION DEL PUESTO
L B B Descripcion Genérica:

-

Mantener el adecuado control de los expedientes de las ordenes de pago, canje de vale, ministracién de recursos. -
~xpad|entes técricos del Departamento de Recursos Financieros.

e Des’pripciéhEspééi»ﬁlé

Permanentes: T
s Archivar las drdenas de pago. canje de vales y ministracion de recursos que se generan en 12 gjecution Zg ic3
proyectos del INJUDET
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» Revisar que los scportes de las drdenes de pago sstén debidamente firmados en casa contrario informar al
departamento de Recursos Financieros, para su devolucion al Departamento de Tesoreria.

s+ Proporcionar la documentacion requerida por alguna Unidad Administrative del INJUDET, previa autorizacion del
Jefe inmediato superior

=  Apoyar en las actividades propias del Departamento Racursos Financisros que s2 requiera
» Desarrollar las demas funciones inherante al area de su comgpetencia
Periddicas:

»  Proporcionar a ics auditores de control y evaiuacion la documentacién requanda de los proye:tos a revisar

Eventuales:
- Participar en los aventos que realice el INJUDET.
s Atfender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

11} ESPECIFICACION DEL PUESTO
o Secretaria ejecutiva, Carrera Técnica o Bachillerato u otro

Escolaridad:

Conommlentof coEee 0 R 2] Manejo de archivo; manejo de estructura documental, manejo de fax,
: R : e | manejo de PC, manejo de programa de procesador de texto,
Expenencna 1 ano

Caractenstlcas pan ocupar el puesto Disponibilidad para el trabajo, buen trato al pubiico, confidencialidad en
el manejo de informacion, integridad psicologica y emocional, buena

presentacion, desarrolio humano_honestidad, traoajo en equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
" Nombre del.Puesto::,

Numero dé'Pérsonas.en
scr Evon.

Area de Contabilidad y Cuenta Publica

1

Direccion de Administracion. o

Departamento de Recursos Financieros

Ninguno o
Contactos Internos:

Para:

I Puestor

» Departamento de Recurses Financieros  Integrar la informacion financiera con respecto a los chegues
expedidos, erogaciones realizadas durante el periodo asi como la
elaboracion final de los Estados Financieros

o Departamento de Tesoreria + Integrar la informacion financiﬁra respecto 3 los pagos gue se han
realizados a tos proveedores, y/o prestadore:s de servicios, asi como
reintegros gue estos hacuL B

= . - Cointactos Externos:
Con: . Para:

e Secretaria de Administracion y Finanzas | o - Proporcionar la informacicn Po\(-“:»por‘dmnts del uso de los recursos
y la integracidn de 12 Infermncion financiera |

i
_ — R |
|

[h=le
Secretaria de Administracion y Finanzas vy 1a correcia aplicacion de
fas normas que nos rigen 2n matzria contab 2. i

e Secretaria de Contraloria = Que apiueben el correcto uso de o3 recursos autorizados por 1as

1) DESCRIPCION DEL PUESTO -
Tl : 7w e - Descripcion Genérica:

Coadyuvar en el regisiro contable de las operaciones del INJUDET, madiante i2 aplicacicnes ¢ jas normas, politicas

/
procedimientos vigentes en materia de contabilidad gubernamental, con el propdsito de alaborar y presentar i
informacion financiera, presupuestal y patrimonial ante las dependencias normati dai Gobierno del Estado !

4}

woek Tl = - Descripcién Especifica:

eros y >or*‘<.rerlf\s a consideracion d
a d autorizacitn correspondients

rhorar con =l reqistre de 1as érdenes de pago, depdsitss [, imn sistema contabliz

sipar en la actualizacion y control de las cusntas Jo

on gl Cepartamenio de
Lrsos Maieriales

hd Auxiiiar en z

fzonwol de ia zuenta contable utitizada para

U

©e ADOyar en el ¢iodin de page de impussio ds

dulio. ety Lot 3 declarscion provssionat
correspondian.s. ‘
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Participar <n e! registro y actualizacion de los movimientos contables financieros del INJUDET.

» Auxiliar en 13 elaboracion de podlizas de diario, ingresos y egresos con el proposito de raspaldar contablemc'\ g les
movimientos financieros def INJUDET.

» Desarrollar las gemas funciones inherente al area de su competencia

;
i
;
Periodicas:

« Participar en la reaiizacion de ias concitiaciones contables mensuales y enviarlas a la Secretaria de Administracion y
Finanzas yala oﬂc'—etarla e Contraloria

s Coadyuvar en la actualizac'én mensualmente de las conciliaciones bancanas y los reportes de gastos financieros
det INJUDET, en base al informe de la Direccion de Control Presupuestal de la Secretaria de Administracicn y
Finanzas.

»  Auxiliar en a elaberacion mensual de los estados financieros del INJUDET.
s Otorgar mformacnon fmanc:era para la elaoorac,on de los informes que se requieran

| Eventuales:
» Participar en los eventos qu= realice el INJUDET.

» Atender y Jesempefnar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el
Departamento de Recursos Financieros.

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

Hl ESPECIFICACION DEL PUESTO

Contador Publico, Contador Privado, Carrera Trunca, Bachillerato,
Carrera Técnica u otro.

Contables, administrativos, finanzas  publicas, calidad, planeacion
control, disefio de proyectos, manejo de Microsoft Office e Internat a
1 nivel usuario.

1 afo en puesto similar
Disponibilidad para ei trabajo, disponibiidad de horario, puntual buen
trato, confidencialidad, integridad psicologica y emocional,

1
|
1

DESCRIPCION DEL PUESTO

_) DATOS GENERALES

Departamento de Recursos Humanos

ezl

~eo %) Direccion de Administracion.

Direccion de Administracion

1 Jefe de Area

Contactos Internos:

Para:

» La Direccion de Administracion, y | s Tratar asuntos relacionados con el perscnal gque labora en el

Unidades Acministrativas del INJUDET. INJUDET.

Povom e e o ah e ._- Contactos Externos:

Con: ' Para:

« Dependencias Gubernamentales e |« Tramitar documentacion, en materia de recur3os humanos y
| Instituciones Privadas. o prestaciones laborales.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica: -

Cperar y vigilar 13s sistemas de administracion y desarrollo en materia de recursos humanos con base en las normas y

leyss que rigen iss servidores publicos del INJUDET

Permanentes:

- Dg_sg:ri‘pcién Especifica:.

o Realizar los tramites adminisirativos para la contratacién, el registro, control y pago de remuneraciones del persenal
que labora en el INJUDET, asi como llevar a cabo las acciones correspondientes para la contratacion de los
prestadores de servicios.

» 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 esp=aciales, respecto a las incidencias, constancias y justificaciones, otorgando asesoria an

consultas de indole adminisirativo-laboral a las Unidades Administrativas que conforman el INJUDET, pzra fa
instrumeantacion de actas administrativas/circunstanciadas de hechos a empleados gue incurren en las mismas,
conforma a la normatividad establecida para tal efecto.

ar la actualizacion de la Plantilla del personal que labara an el INJUDET
»  Manigner actualizado la Estructura Organica del INJUDET.
= Eiaborar, registrar y entregar 1as credenciales del INJUDET. a los servideres publicos/
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{ » Instrumentar los mecanismos de evaluacion, otorgamiento de estimulos y premios al personal por su desemperio, |
asi como por anos de servicios efectivos ininterrumpidos. !

e \Verificar los listados de los descuentos por concepio de prestamos, créditos a cortc y mediane piazo con !
Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, asi como realizar los tramites admunistratives para efectuar i
los descuentos a través de nomina. |

» Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo para buscar la equidad en las relaciones laborales y ][
crear un clima de conffanza y respeto muiuo. i

« Difundir y promover entre el personal el cumplimiento de las normas politicas y linearnientcs que en meatena laboral |

. . . . i
expidan las dependencias normativas del Gobierno del Estado. I

+ Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como d2 la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsadbiiidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y
Reglamento Interior del INJUDET.

» Las demas gue le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el gjercicio de sus
funciones

Periddicas:

= Elaborar el anteproyecto del presupuesto destinado al pago de sueldos de los trabajadores det INJUDET, en base a
los lineamientos que establecen la Secretaria Administracion y Finanzas, Subsecretaria de Administracion vy !
Secretaria de Planeacion.

» Realizar quincenalmente las actividades relacionadas con el control de asistencia, registro de incidencias del
personal, tiempos extraordinarios y generacion de noémina.
e Elaborar el programa anual de capacitaciones de} INJUDET.

> Organizar curses de capacitacion y desarrollo al personal para elevar su calidad productiva en el procedimiento de
sus funciores.

» Gestionar los cursos de capacitacion para el persopal ante la Direccién General de Modernizacion e Innovacion
! Gubernamental y |2 Subsecretaria de la Administracién.

+ Realizar diagnosticn situacional de las necesidades de capacitacion para los servidores pablicos.

= Supervisar la induccion al personal de nuevo ingreso, a través de la orentacion e informacion general, sobre la
organizacion y funcionamiento del INJUDET, asi como de facilitar su incorporacion y adaptacion a su entorno
faboral.

s Proporcionar anualmente datos estadisticos laborables al Instituto Nacionat de Estadistica ; Geografia ({NEG!)

s Eiaborar las ccnstancias de sueldos, salarios, conceptos asimiados, crédito al salario, constancias de pagos y
retenciones dei 1L.S.R. IVA EIEPS de los servidores publicos del INJUDET .

» Realizar y presenter los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o metas
astablecidas )

= Cumplir con el ingreso dz informacion timestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa.
s Realizar anualmente (mayo) la declaracidn patrimonial en el sistema Declaranet

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

Eventuales:

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

« Alender y desempenfar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el Director
de Administracion y/o Director General del INJUDET.

» Participar en los eventos que realice el INJUDET.

» Participar en ias reuniones de trabajo convocadas por el Director de' Administracion del INJUDET

» Asistir a las reuniones de trabajo de convocadas por otras Instancias Gubarnamentales y no Gubernamentales.

= Tramitar los nembramientos, cambios de adscripcion y las bajas de personal del INJUDET, de conformidad con las
disposicienes legalzs. ’

e Garantizar que las labores relacionadas con la administracion v tramitacién de las jubilaciones y peansiones, se
realicen eficientemante.

s Atender las peticiones leborales de Ia delegacion sindical del INJUDET

‘
o Atender las auditcrias a las que ssta sujeta el INJUDET, asi como alaborar v presen‘ar los reportes especiales !
: solicitados por las dependencias globalizadoras !

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Escolaridad:
Conocimiento:

Licenciatura. carrera afin o experiencia en el ramo, e
Administracion  Publica. Recursos  Humanos, Derecho Laboral, |

1 Capacitacion, profesionalizacion.
Experiencia: . j2ads o
Caracteristicas para ccupar el puesto: ndad psicologica y emacional, habilidad para realizar y conducir |
jo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos, {
nicacion oral, iderazgo. actitud de servicio, 1
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATGS GENERALES

Nombre del Puesto:; Area de Saleccion, Registro v Conirci e Personal
“Nimero.de:Personas en el Puesto RN
.Aréa de:A scnpc:on.. S . 5. | Direccidn de Administracion.
Reporta T Departameanto de Recursos Humanos
o Ninguno
e Contactos Internos:
T Para: !
»  [Direccién le Administr icion ¥y | » Apovar en los tramites de altas, bajas, cambios de adscripcion dei [
Dzpartamento d2 Recursos Humanoes personal y movimientos, ante 2l bubsacretana de Administracién. :
o : : Contactos Externos: : ;
Con: B Para: i
» Dependencias Gubernamentalzas 2| e Tramitar documentacién relacionada en materia de recursecs :
Instituciones Frivadas. humanos y prestaciones laborales. ;
1 !

II) DE:CRIPCION DEL PUESTO v
e N Descripcidon Genérica:. . . ;

Coadyuvar en las 1ctividades para el desarrollo de los trabajadores det INJUDET. 1

EPE S G . » - Descripcion Especifica:’

Permanentes:
» Auxiliar en fa claboracion y actualizacion de la plantilla de personal adscrita al INSUDET

* Apoyar en el control de retenciones sobre el FONACOT.

» Recibir, revisar y archivar la docurnentacion que presente el personal de nuevo ingreso

» Registrar tas asistencias y faltas dzl personal del INJUDET.

» Archivar enlos expedientes de los trabajadores, las licencias médicas, permisos, dias scondmicos y vacaciones.

» Colaborar en i3 elaboracion dw ias estadisticas sobre faltas y remitirlas a la Subsecrataria de Administracion, para
su tramite corraspondiente.

+ Vigilar el cumplimiento de !as condiciones generales de trabajo para buscar la equidad en las relaciones laborales, y
crear un clima da confianza y raspeto mutuo.

« Desarrollar las demas funciones irherente al area de su competencia

Peribdicas:

» Colaporar en /1 realizacion dei trémite de los nombramientos, cambios de adscripcion y las bajas de personal del
INJUDET, de <onformidad con I35 disposiciones legales.

| = Coadyuvar en la instrumentacion con la participacion de las distintas areas del INJUDET, de 'os programas de
seleccion, cap witacion y desarrclio de personal

» Auxiliar en las jestiones de 10s cursos de capacitacion para el personal, ante las instancias correspondientes.
» Participar en a realizacion del diagndstico situacional de las necesidades de capacitacion para ios servidores

publicos
» orgar informacion para la elaboracion de los informes que se requieran sobre las acciones. avances y logros de
5 programas o meta SeJachC!‘lBS ‘
Eventuales -

» Participar en Ics eventos gque reaice el INJUDET. -

> e 32an asignadas.

»  Atender comisiones de trabajo -y

e Dar informacion relacionada con su area laboral en las auditorias a las que sea sujeto y presentar los informes al
respecto

Hh ESPECIFICACIO?:LQEL PUESTO: )

| Escolaridad: R T "TCairera Trunca, Carrera Técnica o bachillerato u otro.

| Conocimiento: BRI =~ 1 Administracidn general, gestion administrativa, manejo de estructura

| ; : | dﬁchmema! manejo de PC, manejo de programa de procesador de
exto, conocimientos administratives, recursos humanos, derechos vy

anocimientos afines u otro.

1 afio en puesto similar

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en

i manejo de informacién, buena presentacién, desarrollo humano,
cneastidad, trabajo en equipo.

i
E

o= | C

oy < g T

Experuenaa
' Caracteristicas para ocupar el puesto.

'

I
i
|
|
i

e
S Ahe
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Nombre del-Puesto: - .+ -’ R Departamento de Planeacidn y Evaluacion e
‘Numero de Personas en el Puesto S e
“Areade Adscnpcmn g o =1o | Direccion de Adminisiracion. - o o
" Reportaz "¢ N Direccion de Administracion. o o

Supervisa: 1 Jefe de Proyecto B ) ]
- e o Contactos Internos: o B

Con: Para:

« Direccidn de Administracion y Unidades | »  Difundir la aplicacion de 1as normas para la elaboracion e integracion
Administrativas del INJUDET. de los programas sustantivos y especiales que desarrollan las

) Unidades Administratives dal INJUDET. B

v . . . Contactos Externos: o ) o

Con: Para:

s Secretaria de Administracion y Finanzas, { » Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las
Secretaria de Contraloria. Secretaria de Dependencias Centralizadoras para la elaboracidn e integracion da
Planeacion etc. los programas sustantivos y especiales que: desarrollan 'as Unidades

Administrativas del INJUDET. B Y

n) DESCRIPCION DEL PUESTO

—_ ———

Descripcion Gonenca

Planear, avaluar y participar en la elaboracion de los programas que se deriven del Piin Estatal de Desarrollo,
Regionales y Especiales, asimismo. brindar el apoyo y orientacion a todas las Unidades Administrativas de la Institucion
en materia de planeacién, asi como coordinar la evaluacion, 2 avance y resultado de lns Programas Operativos
Anuales.

. Descripcion Especifica: -

Permanentes:

» Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas en temas de plan=2acion, con base en el Sistema Nacional de
Planeacion Democratica.

» Realizar la difusién de las normas y lineamientos para la elaboracion e integracion d2 105 programas sustantivos Y
especiales que desarrollan las Unidades Administrativas del INJUDET.

* Dar seguimiento al funcionamiento de los planes y programas de trabajo que lesarrollan tas Unidades
Administrativas de Deporte y Juventud, asi como enlazar las acciones de programacion y presupuestacion con las
areas responsables.

« Participar con la Secretaria de Administracion y Finanzas en la formulacién y ejecucién de: programas de avaluacion
de la gestion publica, calidad y mejora continua

» Ingresar los avances fisicos de los Proyectos desarrollados por el INJUDET, en ios sisterras de evaluaciones, de los
diversos 6rganos fectores.

= Recopilar y organizar la documentacion para la integracion de la comparecencia del Secretario de Educacion

= Pariicipar en la integracion y analisis del presupuesto anual del INJUDET, de acuerdo & las fechas establecidas ¥y
atendiendo la normatividad vigente en la materia.

» Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Sarvidores Publicos, Ley de Transparencia y

i
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y 1
Reglamento Interior del INJUDET. [

» Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus

funciones 4
Periodicas: —— l
+ Coordinar la integracicn y elaboracion de los planes, programas de caiidad. profesional.;acion y gestion publica =n |

; los servidores Publicos del INJUDET. '

e Participar con la Direccion de Administracion, en la formulacion y ejecucion de programas de planeacion y i

evaluacion de la gestién publica, calidad y mejora continua. !

i o Pardicipar en la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo, Sectoriales, Regionales y Especiales en materia de ‘l

Juventud y Deporte, mediante la preséntacién de propuesta a la Secretaria de Educacion i

= 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. |

= Participar en Ia elaboracion del programa sectorial de cultura fisica, depcrtiva y recreativa, de acuerdo a las normas
y disposiciones aplicables en la materia.

o Efzborar el Manual de Organizacion y Procedimiento Administrativo del INJUDET.

= Onentar a las Unidades Administrativas del INJUDET en la elaboracion de Manuales de Organizacion y de |
Procedimientos.

i = Manlener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimiento Administrativo del INJUDET

> Foadyuvar con el Departamento de Recursos Humanos el analisis y evaluacion de la estructura orgdnica
: presentando dictamenes a 12 Direccién de Administracion del INJUDET, para su reestructuracion y actualizacion
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» Participar e la elaboracion de ios mecanismos de reestructuracion organica, procesamiento, presentacion y difusion
de la informacién generada por las Unidades Administrativas del INJUDET.

s Participar en la ccordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos, en la elaboracién y revision del Reglamento
Interior del 'NJUDET, de acuerdo 3z las normas y disposiciones aplicables en la materia.

- integrar la informacion en matera d2 deporte y juventud que incluya los aspectos técnicos que se requiera para ia
elaboracion del Informe de Gobierno.

s Cumplir cor. 2l ingreso de informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa.
s Realizar anualmente en el mes mayo en el sistema Declaranet ia declaracién patrimonial.

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

Eventuales: : o
- Asistir a las reuniones de trabajo de convocadas por otras Instancias Gubernamentales y no Gubernamentales.

« Asistir al Director en las subcomisiones, comités técnicos y grupos de trabajo que se establezcan para Ia
formulacion de proyectos y/o elaboracion de informes en matena de planeacnon.

» Atender y desempenar oportunamente todos aquellos asuntos’ y/o comls»ones que le sean delegadas por el Director
de Administracion y/o Director Generai dei INJUDET. T .

- Participar en los eventos que realice el INJUDET. o : R
« Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Dtrector de Admlmstracncn del INJUDET.

< Atender las auditerias a las que esta sujeta el INJUDET, asi como elaborar y presentar los reportes especiales
solicitadcs por las dependencias glotalizadoras en materia de planeacién.

1)) ESPEClFICACION DEL PUESTO
Escolaridad:: . -

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Administracién Publica, planeacion, control y evaluacion de proyectos,

Ccnommlento. s
. | manejo de sistemas de cdmputo, calidad y profesionalizacién

Expenencna 1 afo

Caractenstlcas para bcu ar el puest Relaciones publicas, actitud propositiva y de resolucion de contflictos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo, actitud de

servicio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Nombre'del.Puésto: Area de integracidn y seguimientos de planes.

Numero de"Personas enel Puesto 1

Direccion de Administracion.

Departamento de Planeacién y Evaluacion

Supervisa: . Ninguno

Pl e Rt o T To T e e s Contactos Internos: v T R nke Tl

Con: - I Para:

» Departamento de Planeacion y Unidades t »  Apoyar en la difusion de la aplicacion de las normas para la
Administrativas det INJUDET elaboracion e integracion de los programas sustantivos y especiales

que realizan las Umdades Admmlstratlvas de este Insntuto
Contactos Externos; .. H s s

Con: Para:

+ Secrelaria de Administracion y Finanzas, | « Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las
Secretaria Jde Contraloria, Secretaria de Dependencias Centralizadoras para la elaboracién e integracion de
Planeacion los programas sustantivos y especiales que desarrollan las Unidades

L Administrativas del INJUDET

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

P L _ Descripcion Genérica:- -~ - e I P 3

Coiaborar en el desarrollo & implamentacion de los programas del INJUDET, y apoyando en la elaboracién de planes

estrategicos, optimizando y aprovachando el uso adecuade de los recursos para el cumplimiento dé los objetivos
planteados del INJUDET.

S

Dé;cripciéﬁ Espébiﬁ§

Permanentes:

» Colaborar un la difusion de la aplicacion de las normas para la elaboracion e integracion de los programas
sustantivos y especiales que realizan las Unidades Administrativas del iINJUDET.

e Participar en la elaboracion de olanes y programas del INJUDET.

Apoyar en =l seguimiento de los programas, proyectos y acciones a cargo del INJUDET, sean congruentes con e!
Plan Estatal de Desarrolio y con los objetivos sectoriales e institucionales.

. Apoyarv en la elaboracion y actualizacién del Manual General de Organizacion y el Manual General de
Procedimiento del INJUDET, de acuerdo alas normas y disposiciones aplicables en la materia.
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e Auxiliar en coordinacién con el Departamento de Planeacidon y evaluacidén en la elaboracion y revision del
Reglamento Interior del INJUDET, de acuerdo a las normas y disposiciones aplicables en la materia.

« Apoyar en la difusion entre las Unidades Administrativas adscritas al INJUDET, las politizas establecidas por i3
Direccién General de Modernizacion e Innovacion Gubernamental. '

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

Periddicas: : .
- Apoyar a las Unidades Administrativas en temas de Planeacion, con base en el Sistema Nacional de Planeacicn i
Democratica.

e Apoyar en la recopilacién y sistematizacidn en la informacion pecesaria para evaluar los planes y pregramas gue _
realizan las unidades administrativas del INJUDET, a fin de cumplir con las metas y objetivos establecidos en el Plan .
Estatal de Desarrollo.

» ~ Apoyar en la elaboracion del programa seciorial de cultura fisica, deportiva y recreativa, de acuerdo a las normas y
disposiciones aplicables en la materia.

» Apoyar en la elaboracion del Informe de Gobierno correspondiente en materia de cultura fisica, deportiva, recreativa
y de juventud, y de todos aquellos informes, que el INJUDET deba presentar ante las instancias normativas.

» Apoyar en el andlisis y evaluacion de la estructura organica, asi como de presentar dictamenes a Ja Direccion de
Administracion del INJUDET, para su reestructuracion y actualizacion.

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

s+ Otorgar informacién para la elaboramon de los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de
los programas o metas establecidas.

Eventuales:

+ Atender y desempenar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el Director
de Administracion de este INJUDET.

s Apoyarenla asesoria a las Unidades Administrativas del INJUDET, en la elaboracion de manuales admmlstrahvos
y de procedimientos.

» Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion dal INJUDET.
s Atender comisionzs de trabajo que le sean asignadas.
s Afender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al respecto

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO
Escolandad L

Licenciatura, carrera afin o expenenma en el ramo.

Administracién Publica, planeacion, control y =valuacion de proyecto< 7
manejo de sistemas de cdmputo, calidad y profesionalizacion

Experiencia:. 1 anro

Relaciones publicas, actitud propositiva y de resolucion de conflictos,
habilidad para realizar y conducir trabajc en equipo, capacidad d=
sintesis, facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo, actitud d=

servicio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GE\JERALES

- Nombre:del Pliesto: R ., .. = | Departamento de Recursos Materiales C
~Nimeroide. Eersonas en el Puesto AR ] B T )
Areade'Adscripcion: - . . | Direccion de Administracion. - B
- Reporta::-. e T Direccion de Administracion. B ]
Supervisars i oIl P 0] 2 Jefes de Areas - o ~
R R ST T ST T Contactos Internos: - ' ]
Con: . Para:
» Unidades Administrativas del INJUDET. | « Tratar asuntos relacionados con s -equerimientos, mantener

actualizado ef inventario de los bienes muebles e inmuebles dal

iINJUDET, suministrar el material, resguardar 2l mobiliario y squipo |
en el almacén y desarrollar fas funciores asignadas por el jefe | ’

inmediato. o o
Contactos Externos: - B
Con: Para: ) B ‘;
e Dependencia Gubernamentales, no | e Realizar gestiones para las adquisicicnes de bienes y servicios a3i !
Gubernamentales e Instituciones como enviar las invitaciones a proveadores y a los integrantes dol !
privadas. | Subcomité de Compras del INJUDET y arender las auditorizs de Ins i

L L diferentes organos de fiscalizacion.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

L s Descripcion Genérica: r - ]

Abastecer oportunamente los bienes, servicios y materiales solicitados por ‘as unidadss a4 ministratvas el INJUDET |

asi como Hlevar el control de inventario y resguardo de los bienes muebles - inmuebles, a0 2niradas y !as salidas cet |
material del almaceén.
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Permanentes:

» Aplicar ia normatividad vigente para las adquisiciones de bienes y servicios del INJUDET, asi como efectuar los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

+ 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 bienes muebles y consumibles
del almacén general.

» Conlrolar y administrar el almacén del INJUDET, asi como realizar el tramite y proceso administrativo - legal para la
baja de los activos inservibles

» Realizar el tramite administrativo ante 1a Subsecretaria de Administracicn para la actualizacion y asignacion de los
nameros de inventarios para los bienes muebles de! INJUDET.

» Elaborar el inventario general del activo fijo del INJUDET en coordinacion con el Departamento de Recursos
Financieros y presentarlo ante Secretaria de contraloria y a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, para su
registro formal.

+ Elaborar y actualizar los resguardos, traspasos, altas y bajas del mobiliario y equipo de las Unidades Administrativas
del INJUDET. )

= Verificar en el padron 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 Realizar los oficios a proveedores, cuadros comparativos, contratos de servicios y documentos relativos al area.

+« Cumplir con los lineamientos que expidan las Dependencias normativas, en materia de Infraestructura Deportiva,
obra, rehabilitacién y equipamiento.

« Formar parte del Subcomite 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.

+ Dotar a las Unidades Administrativas del INJUDET los insumos y materiales necesanos para el desarrollo de ias
actividades de cada ambito de su competencia.

» Realizar la agenda de las reuniones que realizara ef INJUDET, para la adquisicién y/o compras de materiales,
mobiliario y equipos que soliciten las unidades administrativas del INJUDET.

+  Remitir en tempo y forma al Departamento de Recursos Financieros, de conformidad a la normatividad en la
materia, los 2xpedientes que amparan las adquisiciones de bienes y servicios para su tramite de pago

« Archivar y resguardar toda la informacion generada por las adquisiciones de bienes, arrendamientos y contratacion
de servicios

»  Establecer medidas de control en el suministro de bienes consumibles del INJUDET.

« Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco. el Acuerdo de Creacion y
Reglamento Intenior del INJUDET.

» Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus
funciones

Periddicas: B
« FElaborar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes y servicios, considerando los lineamientos vigentes,

conforme a los requerimientos que presenten las Unidades Administrativas y someterlo a consideracion de la
Direccién de Administracion del INJUDET.

* Realizar los tramites para la instalacidén del Subcomité de Compras del INJUDET, asi como de informar a la
Secretaria de Contraloria para su participacion.

s Realizar la elaboracidon y adjudicacion de los pedidos y contratos derivados de las licitaciones en los términos 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 y mantener actualizado la relacion de Proveedores

* Elaborar, verificar, sellar y suscribir las actas de las reumones ordmanas y extraordinarias del Subcomité, al final de
la reunion.

+ 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 autorizacién, observando los lineamientos establecidos para tal fin.

» Elaborar el reporte mensual de inventarios de Activos Fijos y de los insumos para que se registren en la
Contabilidad.

s Cumplir con el ingreso de la informactdn trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa.
» Realizar anualmente en el mes mayo en el sistema Declaranet la declaracion patrimonial.

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

L
Eventuales:

» Asistir al Director en las subcomisiones, comités técnicos y grupos de trabajo que se establezcan para la
formulacion de proyectos y/o elaboracion de informes.
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Atender y desempenar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean rlelegadas por e! Director
de Administracion y/o Director General del INJUDET.

e Participar en los eventos que realice el INJUDET.
»  Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion del INJUDET
Asistir a las reuniones de trabajo de convocadas por otras Instancias Gubernamentales y n» Gubernamentales’

» Informar a la Unidades Administrativas del INJUDET, sobre las medidas que se deben d2 adoptar en materia de
racionalidad y disciplina presupuestal.

[11}] ESPECIFICACION DEL PUESTO:
-Escolaridad: %5 oo
s

Licenciatura, carrera afin 0 experiencia an el ramo. o
Administracidon Publica, control de inventarios, manejo del Almacén,
disefio de proyectos, manejo de Microsoft Officz a nivel usuario, leyes y
‘| reglamentos en Licitaciones, conocimientos de contratos.

1 afo B
.1 Disponibilidad para el trabajo, buen trato al pudlico, confidencialidad en

" i el manejo de informacion, habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo. honesto, liderazgo, actitud de servicio. :

‘A._L—' DR Sy—

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
| Nombre del.Puesto: ::
I Nimero.de Péersonas e
" Area de Adscripcion:

Area de Licitacidon y Compras

1

Direccion de Administracién.
Departamento de Recursos Materiales

Ninguno
£ o Contactos Ihtermos sy
Con: Para:
+ Departamento de Recursos Materiales * Iniciar los tramites administrativos en las compras, licitaciones y

. revisar las facturas, cuadros comparativos para el tramite
administrativo.

. ‘Contactos Externos: =~ - . i Tnosise o

Con: Para: :

» Secretaria de Contraloria, Secretaria de | ¢ Realizar gestiones para las adquisiciones e materiales y mobiliario, |
Administracion y Finanzas y solicitar cotizaciones a los proveedores, 2aborar invitaciones de los |
Proveedores. servidores publicos que forman parte del Subcomité de Compras dz=!

INJUDET.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica:i" -

Coadyuvar en la realizacion de 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.

Permanentes: B

s Apoyar en la organizacién de las reuniones de trabajo para atender lo relacionado a las adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Auxiliar en la realizacién de las gestiones para las adquisiciones de materiales, suministro y mobiliario, asi como 1a
contratacion de servicios de alimentacion, hospedaje, transporte

» Colaborar en a solicitud y analisis de las cotizaciones que presentan los proveadcres.

+ Apoyar en el control de la agerda de las reuniones que realizara el INJUDET, para la zdquisicién y/o compras de
materiales, mobiliario y equipos que soliciten las Unidades Administrativas del INJUDET

« Participar en \a elaboracién y adjudicacién de los pedidos y contratos derivados de las licitaciones en los términcs
que establece el Reglamento del Comité de Compras.

 Apoyar en mantener actualizado el expediente y padrén da proveedores. e ingrecar al sistema interno de
seguimiento todas las facturas.

i » Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia
Periédicas:

Participar en la elaboracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en base al programs y
cronograma que emite la Subsecretaria de Administracion, y de acuerdo al presupuesto autorizado i
Apoyar en la elaboracién de las invitaciones de los servidores publicos para que form:n parte del Subcomité ds
Compras del INJUDET, observando los lineamientos correspondientes.

Colaborar en Ia realizacion de los tramites para la instalacion del Subcomité de Compras del INJUDET, asi como de
informar a la Secrztaria de Contraloria para su participacion. :
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= Proporcionar la informacion a 10s integrantes del Subcomité de Compras del INJUDET,; sobre las fechas de las
reunicnes, asi (omo de los asuntos relacionados a las compras para su autorizacion, observando los lineamientos
astablacidos paa tal fin.

s Apoyar en la e
Subcomite, al fi:

boracion verificar, sellar y suscribir 1as actas de las reuniones cordinarias y extraordinarias del
it dela reunion

s Participar en la verificacion en el padron de proveedores del Gobierno del Estado, a los proveedores que se
pretendan invitar, asi como los que concurran a las licitaciones a cargo del Subcomité y que se encuentren inscritos
y con registro vijante en el padron.

s Otorgar informacion para la elaberacion de los informes que se requieran sobre las acciones, avances y fogros de
los programas 2 metas establecidas.

| Eventuales:
» Participar en los eventos que realice el INJUDET.
» Atender comisicnes de trabajo que le sean as:.gnadas.

. tender las aud.torias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al respecto

114} ESPECIFICACION DEL PUESTO
Escolandad L | Bachillerato, Carrera Técnica, Experiencia en el ramo.

iento: 7 <o o T eogeal 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 rabajo, buen trato al publico, confidencialidad en
el manejo de informacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo en
equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: - ‘s Area de Almacén
Numero de Personas en el Puesto 1
Area de Adscripcién: ) Direccion de Administracion.
Reporta: : . Departamento de Recursos Materiales
| Supervisa: ... . . - Ninguno
. Contactos Internos: R
Con Para:
s Depacarnento o2 Recursos Matariales. + Suministrar el material, resguardar el mobiliario y equipo en ei
almacén asi como desarrollar las funciones asignadas por €l jefe
| e inmediato.
L ~Contactos Externos:” ¢ ¢
Con: Para:
s Proveedores Diarsos + Recepcionar el material adquirido por el Departamento de Recursos
Lo T Materiales.
ggﬁSCRlpClON DEL PUESTC )
L o Lk -Descripcion Genérica:-

Mariter.er en buen :-stado todos ios articulos del almacén, asi como de controlar las entradas y las salidas teniendo a
travzs de inventano .

"

Permanentes:

Recepcionar los materiales, suministros, mobiliarios y equipos que tenga a bien resguardar el almacén.
o Apeyar 2n el prccaso administrativo y legal para la taja de los activos inservibles.

s Solicitar los requerimientos de bienes al jefe inmediato, para asegurar la prestacion de los servicios en 6ptima
condiciones.

» - Apoyar en el traite ante la Subsecretaria de Administracién, en la sohc:tud de ios nimeros de inventarios para los
Dienes muebles 42l INJUDET

» Participar en la 2'aboracion del inventario gensral del activo fijo del INJUDET, vy presentarlo ante la Dependencias
correspondients

*  Proporcionar el suministro da ics materiales r—=quer>dos por las diferentes Unidades Administrativas del INJUDET,
asi como de vigi'ar y controlar fa entrada y saiida de mobiliario y equipo de oficina del almacén general.

s Auxiliar en la eiaboracion de los resguardos. traspasos. altas y bajas del mobiliario y equipo de las Unidades
Administrativas =t INJUDET.

Vi

» Coadyuvar con @i trémie de lus Dajas d= mobmiaco zquipo de oficina, ante la Secretaria de Contraloria y la
Subsecrataria d-» Administracian

Participar en la elaboracion y actualizacion dsl inventano de los bienes muebles y recursos del INJUDET, de
acuerdo a los lineamientos astatlecidos cor 13 Secrataria 22 Contraloriay Subsecretaria de Administracion
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s 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

+ Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

Periodicas:

« Participar en coordinacién con el Jefe de Departamento de Recursos Materiales, en la realizacion del inventario
fisico de los bienes y materiales, cada seis meses.

s Otorgar informacion para |a elaboracion de los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de
los programas ¢ metas establecidas.

Eventuales:

s Participar en los eventos que realice el INJUDET.

» 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.

1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO

'Escolaridad: : Bachillerato, Carrera Técnica, experiencia en el area.

.Conocimiento: . Administracion  Publica, control de inventarios, disefio de proyectos,
: ~| manejo de Microsoft Office e Internet a nivel usuvario, leyes y

reglamentos en Licitaciones, conocimientos de contratos.

1 afo

Administracion Publica, control de inventarios, disefio de proyectos,

manejo de Microsoft Office e Internet a nivel usuario, leyes vy

reglamentos en Licitaciones, conocimientos de contratos.

J

DESCRIPCION DEL PUESTO

_)_DATOS GENERALES
Nombre del. Puesto.

/| Departamento de Servicios Generales

Namero'de » 1 -
Aréa de Ads 6n:iH Direccion de Administracion. ]

Report Direccién de Administracion.

Supervisa 1 Jefe de area -

; +Contactos: nterno:
Con: Para:
» Unidades Administrativas del INJUDET. + Atender las peticiones de conservacion, mantenimiento y servicios
generales necesarios para el buen funcionarr iento del INJUDET. ;

LS Epn o ContactosiExterno

Con: Para:

» Dependencias  Gubernamentales y |e Tramites y solicitudes de reparacicnes y martenimientos.
Proveedores

ll) DESCRIPCION DEL PUESTO

5

' DescripcionGenérica::

Proporcionar con oportunidad los servicios generales que requieran las Unidades Administratvas del INJUDET de ia }
Juventud y el Deporte de Tabasco. !

Permanentes:

» Dotar a las Unidades Administrativas los servicios menores de mantenimiento y conservac:on de bienes muebles e
inmuebles para cumplir en tiempo y forma con las encomiendas sustantivas det INJUDET.

» Realizar el trdmite y proceso administrativo - legal para la baja de los vehiculos oficiales del INJUDET, ante 1a
Secretaria de Contraloria y la Subsecretarfa de Administracion.

» Mantener actualizado el inventario y resguardo del parque vehicular del INJUDET, asi como la documentacion
requerida por las Dependencias normativas.

« Administrar, controlar, evaluar y proporcionar en el ambito de su competencia, los servicios de telefonia,
conmutador, internet,.fotocopiado, intendencia, vigilancia, engargolado, impresiones, correspondencia, mensajeria y

transporte al INJUDET, vigilando que estos sea estrictamente para uso oficial y moderado para !as necesidades del
Servicio. :

| e 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 ; dias no laborales.
s Realizar y controlar el mantenimiento menores preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles da!

INJUDET. asi como proporcionar y garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones hidraulicas y eléctricas !
de fos inmuebles.

° Superv‘sar y controlar el encendido y apagado de las luces de las instalaciones del lNJUDET apegandose a las
disposiciones normativas emitidas por el Gobierno el Estado.
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|
|- |

var el segu.miento del consumo de combustible y lubricantes de los vehiculos, mediante estadisticas y en su

c2s0 de increniento de los precios de combustible y lubricantes, evaluando e aumsnto en la misma proporcion para

I3 dotacién de os vales.

s Remiir oportunamente a la Direccidon de Administracion el gasto por el consumo de energia e

tziefonia, asi como el de combustibles, fubricantes y refacciones, para su tramite de pago correspondiante.
s Coordinar el scrvicio de limpieza general y mantenimiento menores en las oficinas
s Controlar y supervisar la gjecucion de los servicios generales a los inmuebles propiedad del INJUDET, verificando el

sstricto cumplimiento del clausulado del contrato, y en su caso, informar a la Direccion de Asuntos Juridicos para la
; aplicacion de las penalizaciones y sanciones a que haya lugar.

eléctrica, agua.

administrativas del INJUDET.

+ Observar las cisposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacion

Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos, Ley de Transparencia y

i Raglamento Interior del INJUDET.

funciones

Acceso a la Informacion, y fa Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y

i« Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus

Periddicas:
propiedad del INJUDET.
cabieado eléctrico.

deportivas que lo requieran.

no gubername” lale>

s Elaborar el Programa Anual de mantenimiento menores correctivo y preventivo de bienes muebles e inmuebles
o Re=alizar supervisiones periddicas en las instalaciones eléctricas del INJUDET para evitar posibles cortos en el
e Realizar las reparaciones menores en las Unidades Administrativas del INJUDET, asi como en las instalaciones

s Otorgar o tramitar el mantenimiento a los equipos que presenten fallas.

s Dar mantenimiento preventivo a los Equipos de Oficinas, maquinarias, podadoras, tractores, y otros.

» Reaalizar mediciones constantes a los centros de cargas para evitar posibles cambios de voliajes

o Supervisar a través de recorridos continuos el cumplimiento de las obligaciones de los vigilantes externos

« Cumplir con el ingreso de la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepciodn ge la Unidad Administrativa.

» Realizar anualmente {mayo) la declaracién patrimonial en el sistema Declaranet.

e Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales y

|
|
|
3
|

Evomua)e
’ » Asistr al Dire

ctor en las subcomisiones, comiiés técnicos y grupos de trabajo que se establezcan -para la
i formulacion de proyectos y/o elaboracion de informes.

| ¢ Almncer y desumpenar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el Director
ministracion y/o Director General del INJUDET.

» Participar en los eventos que realice el INJUDET.
= Participar en le:s reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion del INSUDET.

» Precisar y desarrollar las actividades para establecer un tramite sencillo y eficiente para una mejor administracion de
ios requernimientos de los servicios generales que solicitan las Unidades Administrativas del INJUDET.

+ Apoyar en la logistica de evenios especiales realizadas por el INJUDET.
« Alender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al respecto.

1) F:SPECIFICACION DEL PUESTO
{ Escolaridad: " '

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Conoqgmxe_nto: R

e

Administracion Publica, planeacion, seguimiento, control de inventarios,
evaluacion, manejo de PC y programas de procesadores de texto,
calculo electrénico y base de datos a nivel usuario.

Expenencla

1 ano

Caractenstrcas pdra ocupar el puest

Relaciones publicas, actitud propositiva y de resolucién de conflictos,
| disponibilidad para trabajar, habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, honesto, comunicacién oral, liderazgo, actitud de servicio.

l) DATOS GENERALE

DESCRIPCION DEL PUESTO

| Nombre del Puesto:’

Area de Mantenimiento a Instalaciones Administrativas

| Niimero de Personas en ef Pu std

4 1 ’

Direccién de Administracion.

Areade Adscnpcnon
Reporta.'- R

Departamento de Servicios Generales

Ninguno

Con:
»  Direccién

ok Administracion,
i Depzriamento d2 Servicios Generales.

#Contactos;Intefnos i . LT
Para:
y | « Proporcionar el servicio de mantenimiento a Instalaciones

Administrativas.
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Sinye o al i VRS R4l iTrn LT Gontactos Externos: Lol : .
Con: Para: i
= Ninguno » Ninguno s

II) DESCRIPC!ON DEL PUESTO i _
DOTESLETRT Descripeion Genéricar s

- S

Proporcionar con opoitunidad el servicio menor de mantenimiento y reparac:iones que se reqdieran de los bienes
muebles e inmuebles ce las Unidades Administrativas del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco. ) i

Permanentes: .

« Administrar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, asi como la dotacion de
combustibles y lubricantes.

» Realizar el programa de actividades sobre el mantenimiento a los equipos y maguinarias.

« Participar en las reuniones de trabajo convocadas.

s Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delzgadas por el Jefe del
Departamento de Servicios Generales.

» Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

Periddicas:

« Realizar las reparaciones menores en las Unidades Administrativas del INJUDET.

s  Otorgar el mantenimiento menor a los eduipos que presenten fallas.

» Dar mantenimiento preventivo a las maquinarias, podadoras, tractores, climas y otros.

+ Otorgar informacidn para la elaboracion de los mformes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de
los programas o metas establecidas.

Eventuales:

» Participar en los eventos que realice el INJUDET.

» Atender comisiones de trabajo que I sean asignadas.

s Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar l0s informes al resp::cto.

1)) ESPEC!FICAClON DEL PUESTO
“Escolaridad: :
Conocnmlento"

: Expenencla'v B

Caractenstrcas para cupar el puest

Carrera Técnica o Bachilleratou otro.
1| Conocimiento en mantenimiento, manejo de PC manegjo de programa
de procesador de texto, conocimientos administratvos.
1 aio en puesto similar

Disponibilidad para el trabajo, bu=n trato al publico, confidencialidad en
el manejo de informacidn. integridad psicoldgica y emocional, buena
presentacion, desarrolo humano, honestidad, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

‘Nombre del Puesto: | Departamento de Tesoreria _ ~
Nimero de Personas en i o o
Area de Adscripcid Direccién de Administracion. -
Reporta: =+ Direccién de Administracion. o
Supervisa: - 1 Jefe de Proyecto _ _ |
RO ; S Contactos Internos: ~* : . con e ]
Con: ~ TPara:
* Direccion + Entregar la relacion de los depdsitos de las ordenes de pago,
B ministracion de recursos, néminas de >ueldcy pollzas de checwes
Contactos Externos: B : .
Con: Para: :
+ Secretaria de Administracion y Finanzas | s Verificar los depositos de las ordenes do pago, ministracién de
y Bancos ' recursos, nominas de sueldo en el Sistema de la Secretaria de
__Administracion y Finanzas para el pago respactivo.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO
' e S Descripcion Genérica: s L Np e i ]
Proporcionar con oportunidad los saldos de a5 cuentas bancarias Federales y Estatales, con 'a finalidad de cumplir en
tiempo y forma con los pagos 2 los orov e,dores y compromisos de fa Institucién, y Hevar & control de los ingresos
propios. con el propdsito de obiznar W03 2100 oporiuna y veraz. |
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Permanentes:

Analizzry contr siar ios flue

Ravisar diariami= an =i sistam

de las drdenes e pago y ministiz

Generar reporte de las ordenss d2 pages y i 1 da Recurs han sido depositadas y preseniarselas al
Director de Adn inistracion. :
Realizar el control interno de las &
INJUDET.

Tramitar la apetura y cancelac.on de las cuentas tans
vigantes.

$0s y canjes qua han sido pagadas por &l

Tener bajo su rasguardo ei o o3 dispositivos magn?
o movimientos bancarios gue se raguiera

Verificar y confirmar las transferencias realizadas por la Sacretaria de Administracion y Finanzas en las cuentas
bancarias estatales y federales del Instituto, psra =factuar los pagos a proveedores, becados, entrenadores, de
apoyos y el pago de ndmina y oiros

Realizar el mar gjo y control interno necesario de jos movimientos bancarios, que ayudaran a conocer el status y
saldos de las cuentas bancarias Federaies y Estatales del Instituto

o del personal del INJUDET.

Realizar, revisar y validar la elaboracién de los cheques para e! pago de las 6rdenes de pago, canjes de vale, stc,
asi como firmar de revisado las polizas de cheques
Llevar el contro! de los ingresos propios e informar de

rezlizar consulta de saldos, transferencias

Verificar y realizar la transferencia bancaria para ef pa

Realizar pago oportuno de los impuasios federales.
Direccion de Acministracion y d=1 Departamento de Rec:
Jenficar que al momento de e!e stuar ) pago d
pohzas de checueas, hayan sido debidament2 firmad
faite ningun doc umento wmprob worio al romento

&5 de pagos, canjes; la documentacion soporte y las
prove=dor y/o beneficiario, asi como constatar que no |
dizha documentacioén al 2rea corresoondreme para su
contabilizacion, ‘ramite ante Secretaria de Administ 2o anzas vy archivo.
Verificar y revisar gu2 al momento de efectuar ef pa vigticos y de apoyos, &l o los bensiiciaros firmen las
Polizas de cheq ies y el formato autorizado por ta Secratara de Administracion y Finanzas, asi también debera estar
firmado por los titulares de las Direcciones y Unidades d apoyos vorrespondrentes con sus soportes requeridos.
lobalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacion
os Servidores Publicos, Ley de Transparenci2 y
! Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion vy

Observar las dicpcsiciones establacidas por 'as Deg
Superior del Es:ado de Tabasco, Ley de REprl"b-]bH
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cuitura Fisica y
Reglamento Inte rior def INJUDET

Las demas que le confieran otras disposiciones
funciones

aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus

Periodicas:

Verificar quincealmentz an 2l sistema bancaro & depdsitc para el pago de la némina de los trabajadcres dei
INJUDET.
Elaborar reportes internos de los chaques girad

Mantener actuai:zados {os saldos :iispomb)es an
Realizar los ccbros de chegues 3

estatales y federales.

Tramitar nuevas cheque/as ants ias suentas bancarias Estatales y Federales. i
Solicitar ta activ:cion de 1as nue o3 chagueras ante las nshivciones Bancarias de las cuentas bancarias Estatates vy
Federales. ) i
Validar los cobros da= cheques en 2l banco

Supervisar y cimplir con el ingraso de ias areas ! ¢ !
Reacepcion de su Uridad Adminish ativa :
Realizar anualmente en el mes mayo en el sistema Declaranat la declaracion patrimonial :

Cumplir en tiempo v forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales y !
no gubernamen-ales. ‘

S — ol

Eventuales:

Asistir al Direcior en ias subccmisiones, comit
formulacion de p.rovectos y/o elaboracion de m‘orrﬂ:f

y grupos de trabajo que se estasblezcan para iz |

Atznder y deserpefar cportunamante todos aqual
de Administracicn vio Director Ganeral g2l INJUD
Participar en los avantes que
Partictpar n las raunic
Atender las aud toras a [z

/o comisiones que le sean delegadas por &l Diecto:

tales v Federales, de acuerdo a las disposiciones |

I
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113} ESPECIFICACION DEL PUESTO ) _ )
{ Escolaridad: o Carreras Trucas Afines, Bachillerato, Carreras Tacnicas en Econdmico-
R ' Administrativo u otro.

Cohocimiento Contables y administrativos, finanzas publicas, calidad, planeacion,
EREE I contro!, disefio de proyectos, manejo de Microsoft Office e Internet a

nivel usuario.

Expnnoncxa 1 afio en puesto similar,

Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario, puntual buen
trato, confidencialidad, integridad psicologica y emocional, henestidad.

Caractensncas para ocupar e! p esto

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Area de caja y pagos
1
Direccion de Administracion.

Nombre del Puest:
‘Numero-de Personas
Area.de’ Adsc i c1 on:

‘Reporta:: Departamento de Tesoreria

Supervisa: Ninguno -

Gilems ey : < Confactos:Internos: i

Con: Para:

* Direccion de Administracion y | - Informar todo lo relacionado con el pago de ndémina, proveedores,
Departamento de Tesoreria apoyos, becas etc.

Ty LAY RN cegt e R Contactos EXternos: i SiwF

Con: Para:

s Bancos ’ » Efectuar algiin pago o cobro

I1) DESCRIPCION DEL PUESTO

i+ -DescripcionGenérical i,

Coadyuvar en la realizacion de los pagos oportunamente a !os servidores publicos, becados, proveedores y otros.

Permanentes:
e Auxiliar en el conirol de los flujos de efectivos y demas activos circulantes del INJUDET

» Realizar el pago a los proveedores y otros con recursos Estatales

» Realizar el pago de viaticos al personal del INJUDET, con recursos Estatales

» Realizar el pago de becas y apoyos a los deportistas, entrenadores y promotores deportivos con recursos Estatales

» 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 Mex:cano de la Juventud.

» Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

Periodicas:

o Efectuar el pég_o quincenal de la nomina de los trabajadores del INJUDET.
»  Apoyar en la elaboracidn de los reportes de banco diario.

» Auxiliar en la realizacion de los tramites bancarios de! INJUDET.

» Apoyar en efectuar depésitos bancarios.

» CGtorgar informacion para la elaboracion de los informes financieros.

Eventuales:

» Participar en los eventos que realice el INJUDET.

»  Alender comisiones de trabajo que le sean asignadas.
« nlzrder ias guaitorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al respecto

Hi) ESPECIF!CACION DEL PUESTO

Escolaridad: Bachillerato, Carreras Técnicas en Economico-Administrativo u otro.

1 Contables, administratives, finanzas publicas, calidad, planeacion,
@ control, disefio de proyectos, manejo de Microsoft Office e Internet a
nivel usuario.

Conocimiento:

1 aifo en puesto similar

i Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario, puntual buen

i r‘ara ter: sttcas pard ocupar el pues
: ‘ 1 trate. confidencialidad, inteqraad psicolégica y emocionai, honestidad.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL

AREA DE ACUERDOS
ACTAS . .

DEPARTAMENO DE -
! GUIMIEN

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

ccion de Asuntos Juridicos

‘Nombre defFid t(?a: iR aeEisEe] Dire

»Nilpigcoide; Hastefuer B dedto: 2 1
% d

Direccion General

Direccion General

tX yahidi Contactos ternos

L 2 Jefes Departamentos, 1 Jefe de Area, 2 Secretarias

e Direccion General y Unidades | »

Administrativas del INJUDET.

Con: Para: i

Acordar los asuntos en tramites con cada una de las Direcciones del
INJUDET.

sContactosExternos

Con:
+ Conseijeria Juridica del Poder Ejecutivo | »

e Secretaria de Educacion. .
* Secretaria de Contraloria .
« Tribunal Superior de Justicia .
* Procuraduria Generat de Juslicia .

* Subsecretaria de Administracion y | e
Finanzas S
e Procuraduria Fiscal de 13 Secretaria de | »
Administracion y Finanzas
« Tribunal de Conciliacidn, Arbitraje de ios | »
Trabajadores al Servicio def Estado.

s  Comision
{CONADE)

Nacional del Deporte | o

+ Dependencias Gubernamentales,
Federales, Estatales y Municipales.

* Atencidn a la Ciudadania

Péra:

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 tey de Fiscalizacion Superior del
Estado de Tabasco, y la de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos en el Estado de Tabasco.

Formular a nombre del INSUDET, previo acuerdo, demandas Civiles
y Penales. .

Formular a nombre del INJUDET previo acuerde de, la Direccién
General las querellas penales.

Participar en los convenios, contratos y demas actos consénsuales
que celebre con dependencias y particulares.

Dar parte previo acuerdo con la Direccidn General de este INJUDET
de las demandas Civiles y querelias Penales.

Representar al INJUDET ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje,
en la solucién de los conflictos laborales que se ptesenten con
motivo de las demandas interpuestas por los servidores publicos.
Supervisar la formulacion, elaboracién y validacion de los convenios,

contratos y demas actos consénsuales 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 celzbren
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.
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Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

e

" Descripcion Genérica: .

[_

Brindar los servicios en materia Juridica que requieran las Unidadas Admi::‘
funciones que tienen encomendados, ejercer la representacion iegal de

e {

f caz cumplimiento de las

rocedimisntos judicialzs

strafivas o3
ndancy

y administrativos en los que tenga injerencia.

° Descripcion‘Especifica:

Permanentes:

‘Proponer al Director General la contratacion. promocién y adscripcion del personal de la Direccion a su cargo, asi

. que iaboran en el INJUDET y resolver previo acuerdo con el Direcicr General, sobfe ia rascision, cancelacidn,

Auxiliar al Director General, dentro del] ambito de su compsetancia de ta Direczion a su caro e informarle scbre los

2%

mismos. !

T 1
Acodar con el Direcior General el despacho de los asuntos ancomendados a la Direccior a su Pargo e informarle
scbre los mismos.

Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion del person y en la modermz icidn de los servicios y
funciones a su cargo.

Vigilar que los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los ordenamianics l2gaes y a las disposiciones
aplicables.

como la contratacién de servicios profesionales externos que sean necesarios, con estricio apego al presupuesto
autorizado v a las normas establecidas.

Asesorar en materia juridica al Director General y desahogar las consuitas gue. le formulen las Unidades
Administrativas del INJUDET. \

Representar legaimente 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 Conciliacion y Arbitrizje en la solucion de los
conflictos laborales que se presenten con motivo de las demandas interpuestas por lus servicies publicos del
INJUDET, asi ccmo para contestar demandas laborales y presentar todas aquelias prom ciones que se requieran
durante el procedimiento.

Formuiar denuncias o querellas ante los érganocs investigadores dependiente de la Procurcduria General d2 Justicia
del Estado de Tabasco, cuando se cometan robos o dafos materiales en contra del INJUDT.

En materia de amparo, elaborar los informes previos y justificados que daban rendir el Director General y los demés
servidores publicos que sean sefalados como autoridades responsablas 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 algin servidor publico del 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 del INJUDET, cuando estos incurran en abardono de empleo

Participar en la formulacidn de los acuerdes, contraios, convenios y adendum, donde s-:a parte 2f INJUDET, asi
como validarlos .

Revisar, realizar y analizar los contratos, ccnvenios y acuerdos y demas instrumento juridico que 2l Director General
celebre con particulares y organismos publicos a efecto de substanciar los procadimient:s relativos a la rescision,
cancelacidn, prescripcidn y demas actos legales que procedan conforme a derecho.

Llevar el registro de los contratos, convenios y acuerdos que suscriba el Director Genzral

Substanciar los precedimientos administrativos sobre 1a responsabilidad que puedan incurrir los servidores publicos

caducidad, renovacion y nulidad y demas aspectos legales sefialados 2n los contratos, convenios y acuerdos que
suscriba el Director General.

Formular y contestar a nombre del Director General, previo acuerdo con ¢ste daman
otorgar el petdon lzgal en los que procedan.

Intervanir en las diligencias y procedimientos juridicos, asi como en ias ¢
interesen al INJUDET, realizando los tramites que procedan

Compilar la legislacion Federal y Estatal en materia deporiiva y difundila

OCbservar ias disposiciones establecidas por fas Dependenci
Superior del Estado de Tabasco, Ley dz Rasponsabilida

tiles y penales asi como

zles gue afecten o

iz ia Ley de Fiscalizacién
Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica v Deporte Estado de Tabasoo = Acusrdgo de Creacidn y
Reglamento intarior del INJUDET.
*  Las demas que ir confisran otras disposicionas eanies orisables g25 ATI2330I5
funcienes :
| Peribaicas: S T T

ar, implementar, programar, controlar. evaiuar y sug
el desarrcio der deporte en la Entidad, asi como proponer aolitcas, ¢
a la psilacion a la sractica del deporte.

1 DE AGOSTO DE 2012
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» Desempefiar les funciones y comisiones que el Director General le delegue y mantenerio informado periddicam
respecto al desarrclic de sus actividades.

» Suscribir los dcumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que sefalados por delegacion ¢ ¢
correspondan -or suplencia.

+ Desarrollar y przsentar los dictamenes, opiniones ¢ informes gue les sean solicitados por el Director General.

e Elaborar y proponer al Director General los anteproyactos de programas anuales, actividades y presupussto que
corresponda, as: como gestionar 10s recursos que le sean necesarios para el eficaz desarrolio de sus funciones.

e Coordinarse con los Thulares de otras Unidades Administrativas del Instituto, cuando asi se requiera para e
desempeiio de sus atribuciones.

e Atendsr las audiforias a las que esta sujeto el INJUDET, asi como elaborar y presentar las justificacioneas,

solventaciones y reportes especiales de ésta Direccion, que solicite la Secretaria de Contraloria y Dependencias
Globalizadoras

W
3
e
[41]

W

W

e Asistir a las re.niones en las distintas Dependencias

» Realizar y presentar los inform=s que se requieran sobre las acciones, avanges y lcgros de los programas ¢ metas
establecidas.

« Cumplir con el :ngreso de la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa.
« Realizar anualrmente (mayo) la daclaracidon patrimonial en el sistema Declaranet.

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

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

Eventuales:

» Proporcionar asasoria técnica en los asuntos de su competencia a los servidores Publicos que lo soliciten, asi como
proporcionar informacion datcs v cooperacién . que hayan requeridos otras Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica, conforme a las normas y politicas que para tal efecto hubiera expedido el Director General,
de igual modo 2 los Municipios en los términos de los convenios ya cuerdos relativos

» Asislir 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.

1) ESPEC!F!CACION DEL PUESTO:

Licenciado en Derecho, experiencia

Juridicos, Administrativos

5 afos

Actitud de servicio, Liderazgo, habilidad para dirigir y realizar trabajo en
equipo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: - Sacretaria Ejecutiva

* Unidades Adruinistrativas del INGUDET « Recepcionar, organizar y archivar correspondencia turnada a ésta
Direccion, asi como agendar y coordinar fechas de reuniones y la

Niumero de Personas 2n el Pueslo Ve 2 i
‘Area de Adscripcidn: e Direccion de Asuntos Juridicos

Reporta: - o IR Direccion de Asuntos Juridicos

‘Supervisa: - o T Ninguno

S e - . Contactos lnternOS' Ui AL R e D i

Con: Para:

fecha de atencién al publico y actlvxdades dlanas
_ Contactos Externos: S L

Con: ) : Para:

» Dependencias - i Cstatales y | »  Recepcionar, organizar y archivar correspondencia turnada a esta
Municipales. mst‘m" No Direccién por Dependencias Federales, Estatales, Municipales, y de
Gubernament i3 ¥ oriaciones la ciudadania.

Civiles.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO
: Descripcion Genénca: ~ -

ariales y las d€mas que le encomiende el Director de Asuntos Juridicos.
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. Destripcion Espécifica

®

Permanentes:

Lievar la agenda de la Direccién de Asuntos Juridicos

Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencia.

Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo.

Archivar toda la documentacion gue se genere en la Direccion

Enviar y verificar los correos electrénicos con atencion a ta Direccion

Realizar y recibir lamadas telefonicas.

Sacar copias y solicitar el engargolado de documentacion.

Dar tramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Direccion

Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la Direccion.
Atender 3 los servidores publicos del INJUDET.

Atender al pablico en general que solicita audiencia con el Titular de 1a Direccion

Enviar y recibir fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como también de Organismos Privados
y Asociaciones Deportivas.

Elaborar minutas de reuniones.
Desarroltar las demas funciones inherente al area de su competencia

Periddicas:

Solicitar el material de oficina para la Direccion.

Verificar el abasto de materiales de oficina de ia Direccion,

Recolectar y archivar [a documentacion externa gque se reiacione con la Direccion.
Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requerido.

k)

Eventuales:

_Desempeniar Ias comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiera, deptro de las distintas |

Participar en los evantos que realice la Direccion. .

areas que componen a la Direccidn y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto dentro del area ata !
que sea comisionada. ‘

111) ESPECIF!CACION DEL PUESTO

)

Secretaria Ejecutiva, Bach»llérato, carrera técnica o experiencia en el
area

Manejo de computadora, fax, equipo de oficina, correo electronico,
redaccion de documentos, buena ortografia.

Expenencna

2 anos en puesto simitar

Caractensttcas para ocupar

Disponibilidad para trabajar, confidencialidad en el mangjo de
informacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:

Departamento de o Contencioso Administrativo

1

" Nimero de Personas‘en: el Puesto‘
Area de Adscnpcton'

Direccion de Asuntos Juridicos

[ 2

Reporta:- . ) Direccion de Asuntos Juridicos o
Supervisa: . . .. 1 Jefe de Area
B o Tz Contactos Internos i icpi e ey
Con: Para:

Unidades Administrativas del INJUDET. » Atender y dar seqguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Director e Informar periédicamente al Director respecto a las

actividades que competen aal D'Xgartamento
3 Contactos Externo Rt Wi e ) j

Con: Para:

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo + Intervenir en cualquier trAdmite encomendadas por el Director en los

asuntos de Consejeria Juridica.

Secretaria de Educacion ‘« Intervenir en cualquier tramite encomendadas por el Director en los
asuntos de la Secretaria de Educacion.

» Intervenir en cualquier trdmite encomendadas por el Director en los
asuntos de la Contraloria.

* Intervenir en representacion del Director, en los Procesos Civiles,
Panales Laborales y Adminisirativos que se ventilen ante las
autoridades correspondientes.

+ intervenir 2 nombre del Institutc de la Juventud y el Deporte de
Tabasco =n las demandas, denuncias y querellas ante el Ministerio
Pubiico dat Fuero Comuan o del Fuero Federal por posibles delitos,
asi como otorgar el perdén legal en los casos que proceda, previa
auterizacidn del Director.

Sacretaria de la Contraloria

Tribuna!l Supericr de Justicia

Procuraduria General de Justicia
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Subsecretaria de
Finanzas

Administracion  y

Procuraduria riscal de la Sacrataria de
Administracion y Finanzas.

Tribunal de Conciliacion, Arbiiraje de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

Comision Nacional de Cultura Fisica y
Deporte (CONADE)

Dependencias Gubernamentales,
Federales, Estatales y Municipales.

Intervenir en cualquier tramite encomendado por el Director en los
asuntos encomendadas por el Director en los asuntos de ia
Subsecretaria de Administracion y Finanzas

Intervenir en cualquier tramite encomendadas por el Director en los
asuntos de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

intervenir en representacion del Director, en los Procesos Civiles.
Penales Laborales y Administrativos que se ventilen ante las
Autoridades correspondientes.

Intervenir en cualquier tramite encomendadas por el Director en tos
asuntos de ta Comision Nacional del Deporte. (CONADE

Intervenir en cualquier trdmite encomendadas por &l Director en los
asuntos de las Dependencias Gubernamentales.

s Atencién a la Ciudadania » Intervenir en cualquier tramite encomendadas por el Director en los

asuntos a la atencidn a la Ciudadania.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO
- SR i ee ]V ayt Déscripeion.Généric

Intervenir en representacion de 1a Direccion de Asuntos Juridicos en los Asuntos Contenciosos y  administrativos,
compareciendo ante Autoridades del Fuero Comun y Federal.

Permanentes
Elaborar a nombre de! Instituto de ia Juventud y el Deporte de Tabasco las demandas civiles y formular las

denuncias y guerellas ante el Ministerio Publico del Fuero Comun o de! Fuero Federal por posibies datitos, asi como '
otorgar el perdon legal en los casos que proceda, previa autorizacion del Director.

* Intervenir en representacion del Director, en los Procesos Civiles, Penales Laborales y Administratives que se
ventilen ante |as Autoridades correspondientes.

e Intervenir para efectuar cualquier tramite ante las Autoridades de Transito por los accidentes en los que se
encuentren involucradoes los vehiculos asignados a este instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco.

e Intervenir y gestionar la liberacién 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 serv dores publicos que sean sefalados como autoridad responsable e intervenir cuando el Instituto de ia
Juventud y el Deporte de Tabasco, tenga caracter de tercero perjudicado en los Juicios de Amparo:

» Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de la Lev de Fiscalizacion
Superior del Zstado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Putlicos, Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y
Reglamento interior del INJUDET

* Las demas cue le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean neceserias para ¢l eiercicio de sus
funciones

Periddicas:
» Revisar pericdicamente os estados que guardan los expedientes
* Revisar las fechas de audiencias

* Revisar el prcgrama de actividades semanal

* Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y iogros de !0s programas ¢ metas
establecidas.

s Cumplir con el ingreso de ia informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa.
» Realizar anuaimente en el mes mayo en el sistema Declaranet la declaracion patrimonial

s Asistir al Diractor en las subcomisiones, comitds técnicos y grupos de trabajo que se establezcan para la
formulacion d= proyectos y/o elaboracion de informes.

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

Eventuales:
* Participar en I3s eventos que realice ia Diraccion.

* Atender las auditorias a Ias Que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al respecto.

1)) ESPECIFICAC!ON DEL PUESTO
+Es€olaridad: :}
‘.;'C,OI‘IOCIm.IentO'

Licenciado en Derecho
i Juridicos. Administrativos

32 servicio. Liderazgo, habilidad para dirigir y realizar trabajo en
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1) DATOS GENERALES

. Nombre del Puesto:

! Nuimero de Personas en el Puesto-

. Areade AdscrlpClon

Reporta: :

Supervisa: . wao

i Contactos lnternos

FCen | Para:
s Unidades Administrativos del INJUDET. e Atender y dar seguimiento a las instruccion
3 Jefe dal Departamentc g informar periodicam ante
i - e " Contactos Externos:” ©..7x - ‘ :
1 Con Para.
{ s Dependencias de Federales, Estatales y | = Atender ¢ dar seguimienic de las instrucciones encomendadas, &n
; mec '\ales Instancias No los asuntos de Cﬂnsejer::l Juridica,
E Gubernamentales y Asociaciones Secretaria de u“nfmlona de ‘os 32 nl'os
i

CIV’ es

1i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Secretaria de Educacion,

&3 encomendadas por &l

(’el Tribunal Superior de

- -Descripcion Genérica: <70

Dar seguimianto a los

asuntos contencioses y administratives

Descripcion Especifica:

Permanentes:

autoridades correspondientes.

| Autoridades Judiciaies,

s Colaborar en el s2quimiento a las demandas clviles. denuncias
! Comun o del Fuero Federal por posibles delitos
 Apoyar al Departamento en los Procesos Civiies, Penaies, Laborales

v Administrativos

» Cooperar en los tramites ante las autoridades de transito por 105 accidentes en los que se
los vehiculos asignados a este INJUDET.

Participar en la Lberacion de los vehiculos asignados a es

INJUDET, gue

te
=8

Administrativas, de caracter Federal o Esiatal.
dery qeoempanar las funciones encomendadas por su su pe.\u. ,erawmo

[ Peribdicas:

i
}
| o
; o metas establecidas

i » Liavar un control de todas las actividades de las funciones encomendadas
Colaborar en ia realizacion de los mrormes que se requieran sobre las accinnes, avancas y logios de los programas

. Eventuales:

v queralias ante 2l Ministerio Publico del-Fuero

s@ encientran retenidos por las

que se ventilen ante las

ancuentren involucrades

]
!
|
I
!
i
i
i
i
|
i
i

. » Participar en los eventos gue realice la Direccidn

> Aiendar comisiones de trabajo que le sean asgmdaa.

ducmas a las que sea sujeto,

D ESPEC!FICACIO\I DEL PUESTO

Escolaridad: : . =

+ Conocimiento: Jurld.cos,; o
Exoenenc;a : : 5 Afcs e
t Caracteristicas para ocupar el puesto.:r Actitud de servicio, Liderazge, nabilidad para

1) DATGS GENERALES
Nombre del Puesto:

20uipo

DESCRIPCION DEL PUESTO

e .'_J Tram.tcs 'u.w

Numero de Personas en el Puesto'

_Area de Adscnpcxon. s

Repcrta: . ; I
| Supervisa: o Ninguna e
- e Contactos internos: S
L Con: Para: )

]
»  Unidades Administrativas del INJUDET.

dingir y realizar trabajo en

icos

ncomendadas por 2!
ias actividadses gue
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SoRT G 3 SR B3 Contactos Externos: -
Con: Para:

« Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo + 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. :

s Secretaria de Educacion » - Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el ;
en los asuntos de la Secretaria de Educacion. '

s Secretaria de la Contraloria « Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Director en los asuntos de la Secretaria de la Contraloria.

» Tribunal Superior de Justicia s Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Director en los asuntos del Tribunal Superior de Justicia.

+ Procuraduria General de Justicia e Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el

. Director en los asuntos de la Procuraduria General de Justicia.
» Subsecretarra de Administracién  y | »  Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el

Finanzas Director en los asuntos de la Subsecretaria de Administracion y
. Finanzas :
s Procuraduria Fiscal de la Secretaria de | « Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Administracén y Finanzas Director en los asuntos de la Procuraduria Fiscal, Secretaria de
Administracion y Finanzas
« Tribunal de Conciliacion, Arbitraje de los | «  Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el -
Trabajadores al Servicio del Estado. Director en los asuntos del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del
Estado. '
« Comisidon 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 Juridicas, a efecto de
salvaguardar los intereses de la Dependencia

« Dependencias Gubernamentales | » Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el
Federales Estatales y Municipales. Director en los asuntos de las Dependencias Gubernamentales.
» Atencidn al publico. « Atender y dar seguimiento de las instrucciones encomendadas por el

Director en los asuntos en la atencion al Publico.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica: 52" -

Elaborar y revisar los contratos, convenios, actas asi como los proyectos de acuerdo y reglamento y demas
disposiciones juridicas. -

W -

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 la
Dependencia.

Ejecutar la regcisi()n, cancelacion, modificacion renovacion, nulidad y terminacion de los contratos y convenios que
celebre el Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco.

Revisar y estudiar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y lineamientos que sirvan de referencia
para conducir debidamente las actividades del Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco. )

Recopilar y analizar 1as leyes, reglamentos, acuerdos, decreto y demas informaci6n de interés general publicado en
el Diario Oficial de la Federacion y en el Periédico Oficial del Estado.

Informar per:iédicamente al Director respecto a las actividades que competen al Departamento.

Obseryar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de Ia Ley de Fiscalizacion
Superior def Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y
Reglamento Interior del INJUDET. :

;_as »demés que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus
unciones

Periddicas:

»

_Reyi_sar pefiodicamente el estado que guardan los convenios, comodatos contratos, adéndum y demas actos
juricicos

» Integrar los expedintes técnicos de cada uno.

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

Supewigar y cumplir con el ingresoc de las areas responsables la informacion trimestral al Sistema de Entrega-
! Recepcién d2 su Unidad Administrativa.

Realizar anuaimente (mayo) ia declaracién patrimonial, en el sistema Declaranet

T\s:stir a_l' Drrector en las subcomisiones, comités técnicos’ y grupos de trabajo que se establezcan para la
formulacion e proyectos y/o elaboracién de informes. '
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s Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y repartes sohcntados por otras instancias gubernamentales y |

no gubernamentales.

Eventuales:
+ Participar en los eventos que realice la Direccion.

» Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y preaentar i0s mformes al resoecto.

1)) ESPECIFICAClON DEL PUESTO:

“Escolaridad:: Licenciatura en Derecho

Conocimiento Juridicos, Administrativos

2 afos

equipo. -

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CALIDAD PARA EL DEPORTE

l

EPARTAMENTO,D DEPARTAMENTO DE
DESARROIEQ D CALIDAD Y ALTO
RENDIMIENT

]

AREA DE MEDICINA Y
] ; CIENCIAS APLICADAS AL

AREA DEPORTE
COMPETITIVO Y

AREA DE ATENCION A
H . TALENTOS DEPORTIVOS

|

DEPARTAMENTO DE

AREA DE CENTROS DEL
{1 .DEPORTEESCOLARY - ’

APEA DE EVENTOS
—} . - - DEPORTIVOS,
- NORMATIVIDAD

Actitud de servicio, Liderazgo, habilidad para dirigir y realizar trabajo en
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DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: S

Direccion de Caiidad para el Deporte.

1

Niimero de Personas en el Puesto

Direccion General

Area de Adsbr?pcién: C e s

* Direccion General

3 Jefes de Departamentos, 7 Jefes Areas, 6 Jefes Proyectos, 2

'] Secretarias y 1 Chofer.
% Contactos INternos.;

Con: Para:

i » Direccion General » Asesorar y apoyar en los programas de deporte.
+ Direccién de Administracion. e Solicitar los apoyos en dinero yl/o; asi como de presentar el
’ anteproyecto de presupuesto anual deportivo
« Unidad de Infraestructura Deportiva » Solicitar apoyo para el desarrollo administrativo de fas instalaciones
deportivas.

R

+i. Contactos Ex{ernos:

Con: ' ] Para:

Comision Nacional de Cultura Fisica y | » Firma de convenio para la puesta en marcha de los programas
Deporte. deportivos en la Entidad. :
Asociaciones Deportivas + La coordinacion y apoyo para la puesta en marcha de los programas

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

Ligas y Clubes Independientes ‘ . Probofg:ionar f"‘lb's' recursos para la reali;écién de actividades
populares; asi como la prestacién de la infraestructura deportiva.

Dependencias Gubernamentales * Presentacion y puesta en :rﬁarcha de proye_étos deportivos

Publico en Generzal s Otorgar apoyo en especié para el foménto y promocién deportiva.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Déscripcion Genérica

Planear, coordinar, evaluar las politicas, estrategias, programas y proyectos que permitan incorporar a la poblacion en la
practica del deporte, actividades fisicas y recreativas, asi como fomentar la participacién democratica y plurat de todos
los miembros del Sistema Estatal del Deporte, para elevar el nivel competitivo del Estado.

Permanentes:

Auxiliar al Directer General, dentro del ambito de su competencia de la Direccién a su cargo e informare sobre los
Mismos.

Acodar con 2i Director General, el despacho de los asuntos encomendados a la Direccidon a su cargo e informarle
sobre los mismos. :

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

Vigilar que los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los ordenamientos legales y las disposiciones
aplicables.

Proponer al Director General 13 contratacion, promocién y adscripcién del personal de la Direccién a su cargo, asi
como la cortratacion de servicios profesionales externos que sean necesarios, con estricto apego al presupuesto
autorizado y a las normas establecidas.

Promover el funcionamiento dal Sistema Estatal del Deporte con las Instancias Federales, Estatales y Municipales,

asi como las acciones destinadas a impulsar el desarrollo y promocién del deporte, asi como la aclividad fisica en
toda la sociedad

Ejecutar y dar seguimiento a los convenios de coordinacién 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 Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco.

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

Fomentar, coordinar, impiementar y evaluar las actividades deportivas realizadas en coordinacion con los Consejos

Deportivos Municipales y Asociaciones Deportivas en todas sus disciphnas.

Crear una cultura del deporte adaptado, generando informacion sobre las causas y efectos de la discapacidad y
alternativas Jde desarrollo deportivo.

Otorgar estirmulos, becas’y asistencias técnicas a los deporustas para incrementar y mejorar el nivel deportivo.
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imputsar, promover y difundir la medicina deportiva para evaluar el nivel de competencia de los deportistas
tabasquefios.

Elaborar e impulsar programas de desarrollo para las personas con necesidades especiales, indigenas y adultos
mayores.

Reglamentar, controlar y supervisar el uso adecuado de 13s instalaciones deportivas adscritas al INJUDET.
Elaborar e irﬁpulsar una agenda de programacién Estatal de eventos deportivos y recr2ativos

Desarrollar el programa de formacion y capacitacion deportiva que coadyuve en la formacion de los atletas
Impulsar el trabajo de iniciaciéon deportiva con la niftez de la entidad.

Supervisar la realizacion de la captura de informacion de los Centros del Deporte Escolar y Municipal en el Sistema
de Registro Nacional de Centros del Deporte Escolar y Municipal (RENACEDEEM)

Implementar programas para desarrollar ei deporte en la Entidad, asi como proponer politicas, estrategias y
proyectos para la formacién de atleta de alto rendimiento.

Difundir en todo el Estado el programa de seleccion y atencion a talentos deportivos.
Atender el desarrollo de los calendarios de competencia deportiva Federal, Estatal y Municipal

Coadyuvar a generar una nueva cultura fisica para la poblacién que ayude el mejoramiento de su salud, propiciando
la integracion social, a sana convivencia familiar, el uso del tiempo libre y el bienestar general.

incrementar la cultura fisica de la poblacion creando habitos de realizacién de actividades fisicas diariamente
Desarrollar el deporte autoctonc y juegos tradicionales en las comunidades indigenas.

Impulsar la superacion personal y capacitacion de entrenadores y funcionarios deportivos.

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

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

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

Incrementar el nimero de disciplinas deportivas en las escuelas, para brindar mas opciones de participacion hacia
los nifos y jovenes en edad escolar.

Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabaszo, el Acuerdo de Creacidon y
Reglamento Interior del INJUDET.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus
funciones

Peri6dicas:

Planear, ofganizar, implementar, programar, controlar, evaluar y supervisar os planes y programas deportivos para
el desarrollo del deporte en la entidad, asi como proponer politicas, estrategias y proyactos que permitan incorporar
a la poblagion a la practica del deporte.

Desempetar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y mantenerio informado peridgdicamente |

respecto al desarrollo de sus actividades.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquelios que sefalados por delegacion o le |

correspondan por suplencia.
Desarrollar y presentar los dictamenes, opiniones o informes que les sean solicitados por ef Director General.

Elaborar y proponer al Director General los anteproyectos de programas anuales, actividades y presupuesto que le
corresponida, asi como gestionar los recursos que le sean necesarios para 2! eficaz desarrollo de sus funciones.

Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto, cuando asi se requiera para el
desempeno de sus atribuciones.

Atender las auditorias a las que estad sujeto el INJUDET, asi como elaborar y presentar las justiﬂcaciongs,
solventaciones y reportes especiales de ésa Direccidon, que solicite la Secretaria de Contraloria y Dependencias
Globalizadoras

Enviar a otras Unidades Administrativas y Coordinaciones los calendarios de actividades deportivas vy
requerimientos necesarios para cada uno.

Proporcionar anualmente datos estadisticos en materia deportiva al Instituto Nacional de Estadistica (INEGI), para 'a
integracion del Anuario.

Efectuar reuniones de coordinacion con todo el personal a su cargo, para la elaboracién y aprobacién de los planes
y programas de trabajo de la Direccion de Calidad para el Deporte.

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

Cumplir con el ingreso de informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de su Unidad Administrativa.
Realizar anualmente (mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranst

Informar mensuaimente a ta Direccidn de Administracion de algun cambio o modificacion del servicio de Guia y
Tramites de la Unidad Administrativa.

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.
Cumplir en tiempo y forma con los dlversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales y

|
|
!

no gubernamentales.
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‘ Eventuales: _

i » Proporcionar asesoria técnica en los asuntos de su competencia a los. Servidores Publicos que lo soliciten, asi como
! proporcionar :nformacién datos y cooperacién que hayan requeridos otras Dependencias o Entidades de la
i Administracion Poblica, conforme a las normas y politicas que para tal efecto hubiera expedido el Director General,
E de igual modo a los Municipios en los términos de los convenios ya cuerdos relativos

| »  Efectuar visitas al desarrollo de competencias Municipales, Estatalés y Nacionales.

» Organizar intercambio de exp=riencias municipales y/o regionales, para fortalecer las regiones menos favorecidas
de nuestros municipios.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO

:| Licenciatura de Educacién Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.

Area deportiva

3 afnos

Organizacién deportiva, Procesos de enseflanza, Entrenamiento
Deportivo, Educacion Fisica, Entrenador Deportivo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

~.| Secretaria
|2
Direccion de Calidad para el Deporte
| Direccion de Calidad para el Deporte
nguno
: L ©-Contactos Internos; i I
Con: Para:

e Recepcidny entrega de documentacnon
~.~.Contactos Externos: RN

T ety

Con: ' >' Para.
* Poblacién en general » Recepcién y entrega de documentacién

1) DESCRIPCION DEL PUESTO ,
e ESEIRE T S o Sl o i Descripeion Genéricar o L ¢ Bonn s

Organizar, archivar, recepcionar correspondencia, elaborar documentos propios de la Direccion; llevar el control de
agenda-de actividades deportivas de la Direccién.

Descnpclon E'_ép_eciﬁcé

Permanentes:

» llevar la agenda de la Direccidon de Calidad para el Deporte

» Recepcionar, ravisar, registrar y controlar la correspondencia.

» Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo de tramite.

= Archivar toda la documentacion que se genere en la Direccion de Calidad para el Deporte del INJUDET.

» Enviary verificar los correos electrénicos con atencion a la Direccion de Calidad para et Deporte dei INJUDET.
» Realizar y recibir lamadas telefonicas.

e Sacar copias y solicitar el engargolado de documentacion.

» Dar tramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Direccién de Calidad para el Deporte del INJUDET.

= Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la Direccion de Calidad para el Deporte
del INJUDET.

* Atender a los servidores publicos del INJUDET.

* Atender al publico en general que solicita audiencia con et Titular de la Direccion de Calidad para el Deporte del
INJUDET.

= Enviar y recibir fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como también de Organismos Privados
y Asociaciones Deportivas.

« Elaborar minutas de reuniones.
» Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

Periodicas:
* Apoyar en la organizacion de las diversas reuniones de coordinacion de la Direccion de Cahdad para el Deponte
s Colaborar y facilitar Ia mformacnon requenda por los érganos auditores.

. Eventuales:
| = Apoyar durante los diferentes eventos que organiza la Diraccion.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria Ejecutiva. Bachillerato, carrera técnica o experiencia

:Conocimiento: -~ -~ - f e : "1 Mansjo 12 pregramas de codmputo, equipos de oficina

Experiencia:.- < . - - | 2 afos.

‘Caracteristicas para ocupar el puesto _ | Excelentz actitud de servicio, organizado, responsable, habilidad.
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1) DATOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Chofer

Nimero de Personas en el PuestO'

1

Direccién de Calidad para el Deporte

Area de Adscripcién:i’

Direccién de Calidad para el Deporte

Ninguno

General.

% Contdctos Internosiz s it ks v et
Con: Para:
+ Direccion de Calidad para el Deporte e Apoyar en las comisiones de traslado del Director de Calidad para el
Deporte
i 2-Contactos!Externdsini
Con: Para:
e Las diferentas Dependencias de | s Realizar entrega de oficios y paqueteria.
Gobierno, Iniciativas - Privadas, ’

Asociaciones Deportivas y Publico en

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

LELia e

:Destcripcion Généricais

Deporte.

Apovyar directamente en el traslado del personal y entrega de correspondencia de la Direccion de Calidad para el

Permanentes:

Dependencias del Poder Ejecutivo.

deportivas del INJUDET.

» - Transportar al Director a las diversas actividades deportivas del INJUDET
+ Transportar al personal de la Direccion de Calidad, en la realizacién de los tramltes administrativos ante las diversas

» Entregar la documantacién que se genera en [a Direccién de Calidad para et Deporte, a las diferentes instalaciones

= Verificar el buen funcionamiento de los vehiculos asignados a la Direccion de Calidad para el Deporte
» Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

Periddicas:

* Llevar y mantener en condiciones adecuadas el vehiculo asignado

Eventuales:
| » Realizar recorridos fuera de la Entidad.

JESPECIFICAC!O\J DEL PUESTO

Escolarldad A

"{ Estudios basicos y experiencia

Conocnmlento R

Manejo de vehiculos.

Expenencna' :

2 anos.

] aractenstlcas para ocugar el puesto. i

ER

Persona proactiva con actifud de servicio y responsable.

\
l) DATOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Departamento de Desarrollo del Deporte.

1

Direccién de Calidad para el Deporte.

Direccién de Calidad para el Deporte.

2 Jefes Areas y 3 Jefes de Proyectos

- Contactos Intermmos:

Para:
e Recibir instrucciones y coordinar actividades deportivas

-Contactos Externos: <. R e Tl

Con:
» Asociaciones Deportivas y Entrenadores

Para:

+ Coordinar actividades deportivas

1 DE AGOSTO DE 2012
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If) DESCRIPCIGN DEL PUESTO

. - Descripcion Genérica: -~ L Se<o g

Disenar, planear, evaluar y promover los programas que contengan acciones necesarias para ei desarrollo del deporte,
fomentando la capacitacion y actualizacion de los recursos humanos, establecer el Sistema Estatal y Municipal; asi
como la operatividad de las instalaciones deportivas, del Centro Estatal de Inforracion y Documentacion y Registro
Estatal del Deporte

Descripcion Especifica:

Permanentes: . B -
» Participar en las acciones en materia de innovacién y calidad del INJUDET.

« Difundir y promover los programas selectivos Estatales y Nauonales de deporte, hacia la poblacion de las diferentes
comunidades de los municipios.

» Aportar algin sesquema de financiamiento social y privado gque fortalezcan el presupuesto para impulsar los
programas y proyectos en materia de cultura fisica y deporte.

= Supervisar la organizacion y registro de los deportistas ante las Federaciones respectivas.

e Coordinar ia in >talac:on y promocion del Centro Estatal de Informacion y Documentacion y Registro Estatal del
Deporte.

e Supervisar los registros en la base de datos del Sistema del Centro Estatal de informacion y Documentacion y
expedicidn de las credenciales a los deportistas.

+ Fomentar la capacitacion, formacion y actualizacion de los recursos humanos necesarios y suficientes, para lograr
un incremento sostenido de calidad en el deporte a través de los programas federales de Actualizacion (SICCED,
Diplomados y Maestrias), Estatal y otros. -

« Coordinar el desarrollo de los cursos.de los diferentes niveles del SICCED.

« Solicitar la promocién y difusion de apertura del programa de certificacion y capacitacion. a través de medlos de
comunicacion.

= Impulsar el deporte en nuestra Entidad, coadyuvando las tareas que realizan las Asociaciones Deportivas

« Mantener actualizados el padrén de Asociaciones Deportivas del Estado de Tabasco.

» Atender las necesidades de enlace entre la CODEME y las Asociaciones Deportivas Tabasquenas.

s Supervisar de forma directa que las Asociaciones Deportivas Estatales, estén debidamente registradas y cumplan
con la normatividad, estatutos y requisitos establecidos por la Confederacion Deportiva Mexicana.

= Mantener actuaiizado ei directorio de los Directivos Técnicos y Jueces registrados en la correspondiente Asociacion
Deportiva.

* Mantener actualizado el padron de deportistas de cada disciplina. (SIRED).

» “Llevar un control estadistico de los atletas, instructores, jueces, organismos deportivos, instalaciones deportivas,

programas y eventos deportivos, que sirva como un instrumento auxiliar en las funciones de vigilancia del Sistema
Estatal del Deporte.

s Actualizar en coordinacion con ia Direccion de Asuntos Juridicos los nombramientos y personalidad juridica de las
Asociaciones Deportivas Estatales

. Supervisar el uso adecuado de las instalaciones deportivas adscritas al INJUDET.
s Verificar el funcionamiento y operacion de las instalaciones deportivas del INJUDET

e FElaborar en coordinacion con las areas responsables, los lineamientos de operacion, mantenirmiento y conservacion
de las instalaciones deportivas del INJUDET.

e Instrumentar la coordinacion entre las Unidades Administrativas del INJUDET, para agilizar los tramites que se
requieran para el otorgamiento de los servicios que se ofrecen en las instalaciones deportivas del INJUDET

« Solicitar e} abastecimiento y servicios para cubrir las necesidades de operacién requerndas en las instalaciones
deportivas det INJUDET.

« Realizar recorridos por las diferentes instalaciones deportivas para reportar las anomalias que se presenten.

e Atendery orientar a los solicitantes y usuarios de las instalaciones deportivas a su cargo.

e Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y
Reglamento Interior de! INJUDET.

« Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesaras para el ejercicio de sus
funciones

Periddicas: N
« Coordinar las reuniones de planeacion y evaluacion con los miembros del Sistema Estatal y Municipal del Deporte a
efecto de dar cumplimiento a lo establecido Plan Nacional Desarrolio y Plan Estatal de Desarrollo.

+ Disenar, planear. organizar, promover, y evaluar los programas, proyectos y acciones que promuevan el desarroilo
del deporte en la poblacion.

'« Elaborar informes mensuales de las actividades del Centro Estatal de Infcrmacion y Documentacion.

e Elaborar informes periddicos cuantitativos y cualitativos de los servicios otorgados en las Instalaciones Deportivas
del INJUDET. .

+ Concertar acuerdos con las Asociaciones Deportivas y ciudania en general en el uso, cuidado y mantenimiznto ce
las Instalaciones Deportivas.
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'

Analizar y definir los requisitos en el uso de las Instalaciones Deportivas y solicitud de material, [
Realizar reuniones con el personal, asi como elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento. |
i

1

]

"

I

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

Proporcionar anualmente al Instituto  Nacional de Estadistica y Geografia, los datos estadisticos en materia de |
deporte.

Cumplir con el ingreso de la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa.
Reatizar anualmente (mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranat

Asistir al Director de Calidad para el Deporte, en 1as subcomisiones, comités técnicos y grupos de trabajo que se
establezcan para la formulacion de proyectos y/o elaboracién de informes.

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

Eventuales:

e Supervisar y evaluar en coordinacion con
instalaciones deportivas.

» Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.
Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

la Direccion de Calidad para el Deporte las adecuaciones de las

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

Licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.

| Educacion Fisica, Organizacion Deportiva o Metodologia.

3 afios

-l Sistemas de Entrenamiento, Planeacion y Evaluacion de Programas y
‘| Estrategias de Capacitacion deportiva a entrenadores.

DESCRIPC!ON DEL PUESTO

Area del Sistema Estatal del Deporte
3

Direccion de Calidad para el Deporte
Departamento de Desarrollo del Deporte

Ninguno .
. = Contacfos Internos:-.. = 7. v e
Con: Para:
e Las diferentes Unidades Administrativas | «  Validar informacidn de los entes deportivos que integraran el sistema
de la Direccion de Calidad para el estatal
Deporte .

< wiContactos Exterfostin. [ v o o % s, et e
Para:
+ Asociaciones Daportivas, DECURES, | « Integrar el Sistema Estatal del Deporte
Sistemas Deportivos Municipales, Ligas,
Clubes, Iniciativa Privada

lCdn:

’

) DESCR!PCION DEL PUESTO

i Descripcion.Genérica: . o . o3 o wlw Gioe Lo

Impulsar la participacion propositiva y democratica de los miembros det Sistema Estatal del Deporte

Permanentes:

» Colaborar en la coordinacion, fomentacién, y promocion del funcionamiento del Sistema Estatal del Deporte.

Apoyar en la difusién y promocion de los programas selectivos Estatales y Nacionales, hacia la poblacion de las
diferentes comunidades de los municipios.

Participar en la organizacion de las reuniones con los Presidentes de los Sistemas Municipales del Deporte

Proporcionar la informacion solicitada por el area Planeacion del Deporte y Centro Estatal de Informacion y

Documentacién, para ampliar y consolidar el Centro de Informacion y Documentacion, asi como el Registro Estatal
del Deporte.

Coerdinar los macanismes de seguimiento y ejecucion de los programas, procesos, actividades y acuerdos del
Sistema de Cuitura Fisica y Deporte

Desarroliar las demas funciones inharente al area de su competencia
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Periddicas:
= Participar en la elaboracion de planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.
+ Colaborar en el disefio de los objetivos de trabajo y metas, para cada ciclo de trabajo.

« Coadyuvar en la realizacion de rsuniores bimestrales para analizar y evaluar el desarfrollo de los Sistemas, asi
como de replantear los objetivos y estrategias a seguir.

*» Apoyar en la operacion de las organizaciones deportivas, mediante la atenciéon y asesoria que en matena de
normatividad se otorgue a los integrantas del Sisterna Nacionai de Cultura Fisica y Deporte.

s Apoyar en fa elaboracion de los informes gue se requieren sobre las acciones, avances y logros de los programas
establecidos :

« Colaborar en la realizacion de las reuniones de trabajo con todos los entrenadores deportivos.
Eventuales:

e Apoyar en la coordinacion de la instalacion del Sistema Estatal del Deporte.

e Promover y coordinar 1a instalacion de los Sistemas Municipales del Deporte.

« Participar en reuniones de trabajo a Ias que sea convocado,

« Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.
» Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar, solventar y presentar los informes al respecto.

IIILESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura Educaciéon Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.

- Escolaridad:

.Conocimiento. Administracion y Deporte

-Experiencia: 1 ano

‘Caracteristicas para ocupar el puesto -~ | Organizacioén y planeacioén

DESCRIPCION DEL PUESTO

l) DATOS GENERALES .
; Area de Planeacion del Deporte y Centro de Informacion vy
Documentacion

1
Direccion de Calidad para el Deporte

Departamento de Desarrollo del Deporte

Ninguno
b : : ! -+ “Contactos Internos:: .~ Lol
Con: Para: !
e Llas Unidades Administrativas del | » Prestar el servicio de informacion y documentacion, asi como :
INJUDET. realizar tramites administrativos, apayar en los trabajos prioritarios :
SR T Comsoet e oL Contactos Externos:
Con: Para
s Atletas, Asociaciones Deportivas, Club, | «  Otorgar el registro dnico deportivo, asi como de propormonar los
| Ligas e Iniciativa Privada etc _ ___servicios que se proporcionan en el centro.

II) DESCRIPCION DEL PUESTO
: s Descripeion Genérica:

Coadyuvar en la integracion de documentos que permita una consulta abierta y oportuna de la situacion que guarda ia
cultura fisica y el deporte en el Estado, llevando un control estadistico de las personas, organismos deportivos,
instalaciones deportivas, programas y eventos deportivos como un instrumento auxiliar en las funciones de vigilancia del
Sistema Estatal del Deporte.

Permaneﬁtes: -
e Coadyuvar en operar, ampliar y consolidar el Centro de Informacién y Documentacian, asi como e} Registro Estatal
del Deporte.

= Prestar el servicia de internet a los deportistas de nuestra Entidad.
»  Capturar los registros en la base de datos del sistema.
= Expedir las credenciales de los atletas deportivos

¢ = Participar en la promocién de 1a instatacion de los Centros Municipales de informacion y documentacién, asi como 13
rreacion de los Registros Municipales del Deporte.

I's  olaborar en organizar y supervisar la creacidon de ios Centros de Informacion y Documentacion en los municipios.
» Coadyuvar en la administracién y actualizacion de la base de datos en el sistema de Registro Estatal del Deporte.
» Apoyar en llevar un control estadistico de los atletas, instructores, jueces, organismos deportivos, instalacicnes

del Sistema Estatal del Deporte.
» Desarrollar las demads funciones inherente al area de su competencia

l

deportivas, programas y eventos deportivos, que sirva como un instrumento auxiliar en las funciones dz2 wgnﬁn:m i
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: Atender ias aydftonas a las que sea sujeto, asi como eizuorar v presentar jos informes 3l respecto.

= : S s e e
Peariddicas: ) !
« Participar los planes de trabajo mensual y reportar su cumplimiento. ‘
s Apoyar en la definicion de los objetivos de trabajo y metas por cada ciclo de trabajo.

|

%

L'a Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales de las actividades del Centro Estatal da Informacion y
’ Documentacion.
!
t
|

« Auxiliar en proporcionar datos astadisticos al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia {INEGI)
| » Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

s Otorgar informacién para la elaboracion de los informes que se requieran scbre las acciones, avances y logros de
\ los programas o metas establecidas.
| Eventuales:

« Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.
» Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar, solventar y presentar los informes al respecto.

11} SPECIFlCACION DEL PUESTO
Escolaridad: .- - f- Ao L Licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.
Conoc:mlent “| Educacion Fisica, Organizacién Depcrtiva o en Cultura Fisica,

B . computacion o

Expenencna"'“ R S 11 _

Caracteristicas para’ oLpar el puesto"" _~{ Programador, analista y capturista de datos. -
DESCRIPCION DEL PUESTO : .

1} DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: -
.NOmero de’ Personas en el Puesto.
Area de Adscnpclon' ;
Reporta:-
Supervisa; -

Area de Capacitacion y Certificacion.

1

Direccién de Calidad para el Deporte

Departamento de Desarrolic del Deporte

" | Ninguno

. . . SR 5  Contactos Internos. &

Con: Para:

» Departamento de Dasarrollo del Deporte | ¢ Recibir instrucciones y coordinar actividades
L e TRl U gl e Contacto$ Externost

Con: Para:

{° _ Entrenadores e Coordinar las actividades de capacitacior:

1)) DESCRIPCION DEL PUESTO
R B Descripcién Genérica:-. - -

Disefar, promover y proveer la capacitacion y cedtificacion continua de los entrenadores, promotores, funcionarios y

demas personal que labora en el Deporte, los cursos de SICCED, preparaciones metodoldgicas y capacitacion
profesional.

'

- Déscripcion Especifica:

Permanentes:

e Realizar la progﬁocién y difusidn a la ciudadania deportiva, de la apertura del programa de certificacion y
capacitacion 2 través de medios de comunicacion. )

* Apoyar en e} desarrollo de cursos de los diferentes niveles del SICCED.

» Participar en la organizacidn de las capacitaciones a conductores del SICCED de tronco comdn y por deporte.

Coadyuvar en atraer a las capacitaciones un mayor nimero de entrenadores deportivos y profesores de educacion
fisica, tanto del sector educativo como del sector extragescolar, para elevar y actualizar su calidad deportiva.

* Apoyar en la preparacion de los cursos deportivos, con base a las necesidades.

» Agendar clinicas y conferencias para deportistas, entrenadores, jueces, médicos del deporte, psicologos vy
nutriélogos. :

s Sugerir las medidas para elevar el nivel académico de los entrenadores y promotores de-portivos tabasquefios.

o Desarrcliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Pericdicas:

= Elaborar planes de irabajo mensuaty revisar su cumplimiento.
- o Presentar para su aprobacion el plan de trabajo anual.

[ 2 Programar la calendarizacion de los cursos con 1os #nir=
i = Paitlicipar en reunicnes de trabajo de Ia direccion.

c = Realizary

cres densitivos

presantar Ics informes que se requieran sobre =5 acciones, avances y logros de los programas 0 matas

Atender las comisicazs de trabsjo que le sean asignadas
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1ll) ESPECIFICACION DEL PUESTO
| Escolaridad:

Licenciatura en Educacidn Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.

| Conocimiento:

Educacion Fisica, Organizacién Deportiva o Metodolegia.

[ Experiencia:..

1 ado

I Caractenshcas para ocupar el puesto

1) DATOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Sistemas de Entrenamiento, Planeacion y Evaluacion de Programas y
Estrategias de Capacitacién deportiva a entrenadores.

i
l

Nombre del Puesto:

Area de Asociaciones Deportivas,

Nimero'de Personas en el PuestO'

1

Area de’ Adscnpc:on. SETR —

Direccion de Calidad para el Deporte

Réporta: Departamento de Desarrollo del Deporte

Supervisa Ninguno

L - Contactos Internos:- 3= 5 s HE Begtedt s
' Con: Para:

| » _Departamento de Desarrollo del Deporte

»  Recibir indicaciones y coordmar acmones

-Contactos Externos: -

| Con:
e Asocciaciones Deportivas

Pzra:
» Proporcionar orientacion

H) DESCRIPCION DEL PUESTO
S e o ’ ‘Descripcién Genérica:

Atender, supervisar y Hevar un control de las Asociaciones Deportivas Estatales, con la finalidad 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 organizacion, operacion y reglamentacién.

"+ Descripeion Esﬁeciﬁjb‘a::"

Permanentes:

« Colaborar en mantener actualizados ef padron de Asociaciones Deportivas del Estado de Tabasco.

» Apoyar en atender las necesidades de enlace entre la CODEME y las Asociaciones Deportivas Tabasquefias.

s Participar en la supervision de las Asociaciones Deportivas Estatales, estén debidamente registradas y cumplan con
la normatividad, asiatl!os v requisitos establecidos por la Confederac:lon Deportiva Mexicana, en cuanto a sus
eventos federados y apoyos

» Coadyuvar en la organizacion y registro de los deportistas anic '2s federaciones respectivas de los deportistas de la
Entidad.

» Colaborar en la actualizacién de los expedientes de cada Asociacion Deportivas Estatal

/A » Apoyar en mantener actualizado el directorio de los directivos técnicos y jueces registrados en la correspondiente
Asociaciones Deportivas.

* Colaborar en la actualizacion el padrén de deportistas de cada disciplina. (SIRED)

e Pariicipar en cocrdinacién con ta Direccion de Asuntos Juridicos, en la actualizacion de los nombramlentos y
personalidad juridica de las Asociaciones Deportivas Estatales.

* Apoyar en la orjanizacion para el desarrolio de las reuniones de trabajo con presidentes de Asociaciones
Deportivas Estatales para tratar asuntos inheréntes a sus funciones y coordinacion con el INJUDET.

» Ds=sarrollar las demas funciones inharentes al area de su competencia.
Periédicas:

* Apoyar en la elaboracion de los planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

= Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas 0 metas
establecidas.

s Promover y difuncir jos programas deportivos del deporte federado
Eventuales:

» Sclicitar a las Asociaciones Deportivas su pian de trabajo y presupuesto.

* Apoyar los tramit=s administrativos en la solicitud de apoyos presupuestales, para el desarrolio de los eventos
federados de las Asociaciones Deportivas debidamente registradas.

e Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.
Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.
Atender las auditonias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al respecto.

*

1D ESPECIFICACION DEL PUESTO
Escolaridad:
Conoumlento
-Experiencia: "<t - e .
Caractenstncas para ocupar el puesto

Licenciatura de Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.
Educacion Fisica, Organizacidon Deportiva o en Cultura Fisica.

1 aftos _
Organizacién de eventos deportivos, matodologia y normatividad
deportiva.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

{ Nombre del Puesto:, - . . o Araa de Instalacioni Aaterial i Deportive o
| Nimero de Personas en el Puesto S 1 } 3 o
Areade Adscnpcxon R ~ | Direccion de Calidad 1 Dara ei Da;;gnﬁe””m#v ) o o
Reporta:” 5 Departamento dz Dasarrollo d=f Deporte B o
Superyisa: 7 THS Ninguno e o
Contactos Internos: , , . : _ 8 o
; Con: ' Para:
« tas Unidades  Administrativa del | » Agendar ias instalaciones que requieran para su evento
INJUDET. e o
- Lo Contactos Externos: :
Con: | Para:
e Poblacidon en general l » Recepcionar las solicitudes de las instalaciones deportivas. o
i) DESCRIPCION DEL. PUESTO - B —
[ f e T e S - Descripcion Genérica: PR S -

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

" Descripcion Especifica:

Permanentes:
» Coadyuvar en la supervision en el uso adlecuado de 1as instalaciones deportivas adscritas al INJUDET
s Participar enla venflcacxon del funcionamiento y operacion da las instalaciones deportivas del INJUDET

e Apoyar en la " coordinacion con las areas responsables, los lineamientos de opzaracién, mantenimiento vy
conservacion de las instalaciones deportivas del INJUDET. !

» Colaborar en la coordinacion entre las Unidades Administrativas del INJUDET, para zgilizar los tramites que se
requieren para el otorgamiento de los servicios que se ofrecen en las tnstalaciones Deportivas del INJUDET

s Proporcionar datos para la elaboracién de informes periédicos cuantitativos y cualitativos de los servicios otorgados
en las instalaciones deportivas del INJUDET.

» Claborar las solicitudes de abastecimiento y servicics para cubrir las npcestdadea de operacién requeridas en las
instalaciones deportivas de! INJUDET.

» Realizar recorridos por las diferentes instalaciones deportivas para reportar las anomalias que se presentan.

»  Atender y ofientar a los solicitantes y usuarios de las instalaciones deportivas a su cargo

s [nformar de las necesidades de mantenimiento, podado del pasto y arboles, limpieza, asi como el mantenimiento de
rehabilitacion y adecuacion de las diferentes unidades deportivas.

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

» Apoyar en la concertacion de acuerdos en el uso, cuidado y manrtenimiento de las instalaciones deportivas.
; » Apoyar en el andlisis sobre las solicitudes de las disposiciones d2 las instalaciones deportivas y material deportivo

+ Apoyar en realizacién de los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o
metas establecidas.

Eventuales:

»  Apoyar en la supervision y evaluacion en coordinacion al Depariamento de Desarrollo del Deporte sobre las
adecuaciones de ias instalaciones deportivas.

»  Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.
+ Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

» Afender las auditorias 2 las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes a! respecto.

Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: -~ .- Licenciatura en Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.
Conocimiento: : - | Educacion Fisica, Organizacién Deportiva o Metodologia. R
Experiencia: -~ - uo RS < i 3 anos

Sistemas de Entrenamiento, Planeacion y Evaluacidn de Programas y
Estrategias de Capacitacion deportiva a entrenadores.

Caracterist!cas para ocupar el pJ°~*o

DESCRIPCION DEL PIlESTO

Deparamenic 7~ slidad_y Alte Rendimiento
1
Direccion de Calidad para el Deporte.
B Direccicn de Calidad para el Deporte
: Supervisa: o .o} 3 Jefes de Arezs v 1 Jefe Proyecto
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T

) - Contactos Internos: .-~ -

Con: ' Para:
o Direccién de C 3iidad para el Deporte » Informar el desarrollo de las actividades deportivas.

» Girar instrucciones, coordinar actividades y solicitar informes

+  Jefes de Arsas
I . ‘Contactos Externos: =%

Con: Para:

s Asociaciones Deportivas Estatales y | e Asesorar en la elaboracidn de programas, coordinar trabajos de
atletas _ entrenadores, y coordinar la preparacidn de eventos.

1)} DESCRIPCION DEL PUESTO

S e e = 2uh Descripcion Genérica::

Fomentar el deporte de calidad y alto rendimiento en la entidad, atender la organizacion de eventos deportivos,
preparacion de atletas y desarrollo de ias Ciencias Aplicadas al Deporte. .

Permanentes:- .
» Implementar las estrategias 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 rendimiento.

» - Establecer patrones y convenios con Empresas e Instituciones privadas para la adquisicit’m de recursos financieros
y en especie.

* Revisar y proponer los manuales para el desarrollo de las actividades del Departamento.
e Proponer estrategias para el desarrollo del deporte y las actividades fisicas en la Entidad.

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

¢ Organizar convanios con el Sector Salud para mejorar el nivel académico del personal del area medicina y ciencias
aplicadas al deporte.

» Proyectar el Centro Estatal de Alta Competencia y Talentos deportivos de la Entidad.

» Proporcionar atancidn a los atletas con entrenadores capacitados. '

* Integrar en coo-dinacion con Asociaciones Deportivas las selecciones estatales para los eventos nacionales.

* Solicitar los rec irsos necesarios para la preparacion de los atietas.

= Asesorar el trat-gjo con talentos deportivos de alto rendimiento para elevar el potencial deportivo de la Entidad.
» Atender el func onamiento del equipo multidisciplinario.

+ Proponer politicas deportivas para el desarroilo del deporte con actividades fisicas en la Entidad.

» Buscar la firma de convenios en maieria deportiva que se celebren en las instancias Federales, Estatales y
Municipales.

» Sugerir las mecidas técnicas matodologicas para elevar el nivel de los deportistas tabasquenos
+ Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como de fa Lay da F.acanzacxon
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y
Reglamento Int-:nior del INJUDET

+ Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el e;ercnc.o de sus
funciones

Periodicas:
e Planeary ccordinar los eventos deportivos.
« Elaborar planes de trabajo mensuales y reportes de cumplimiento.

~» Dar cumplimients a los planes de trabajo técnico metodologico

» ' Asesorar en la elaboracion, desarrollo, implementacion, ejecucidn y evaluacion de los programas y actividades que
sirvan de apoyo ai cumplimiento de ios objetivos del INJUDET.

e Coordinar y evaluar los programas deportivos de alto rendimiento en la entidad.

»  Elaborar proyecios para crear una cuitura fisica en la poblacién, propiciando el habito de realizar actividades fisicas
y recreativas permanentemente.

» Efectuar reunion=s de trabajo con el personal a su cargo.

s Supervisar ias actividades programadas en el Departamento.

» \Visitar a los munwcipios para constatar el desarrollo deportivo y dar asesorias sobre estrategias a seguir.

« Elaborar folletos instructivos, manuales técnicos metodologicos. ) '

» Elaborar e imparur confarencias técnico metodciogicas y de organizacion deportiva.

»  Realizar y preseitar informas sobre las acciones, avances y logros de los programas o metas establecidas.

¢+ Cumplir con 2lingrese de i3 informacion trimestral ai Sistema de Entrega-Recepcidn de su Unidad Administrativa.
c» Reabzar anuaim-nte (mavyo) la declaracion pairimeoniat en el sistema Declaranet
i+ Cumplir en iemp y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras lnstancxaa gubernamentales y

no gubernamsantsles.




70

PERIODICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

Eventuales: )
= Asistir a competencias deportivas para evaluar el desempefio de los atietas y entrenadore s.
+ Efectuar visitas técnicas y metodologicas a los entrenadores para evaluar su desempeiio.

|
{ = Participar en reunion con presidentes de Asociaciones Deportivas para evaluar el cumplimiento de la estrategia
': deportiva.

I

i

I

» 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.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Escolaridad:-- . - :

Licenciatura en Educacion Fisica, carrera afin, experiencia en el ramo,
medicina deportiva . -

‘| Licenciado en Educacion Fisica, Organizacidn Deportiva 0 en Cultura
| Fisica.
1 3 afos N . o
Organizacién Deportiva, Sistemas de Entrenamiento, Planeacion y
Evaluacién de Programas y Estrategias Deportivas, Organizacion de
eventos deportivos y metodologia deportiva

Conocimiento:: -

Experiencia:> = e
- Caracteristicas para ocupar.el puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES S
Nombre del, Puest: Area de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte |
Numero.de Person i : 1

Direccion de Calidad para el Deporte

Reporta Departamento de Calidad y Alto Rendimiento ;{
' Supeérvisa Ninguno .
R : 4 Contactos Internos: T

Con: Para: -

+ Departamento Calidad y Alto rendimiento | ¢  Reuniones, conferencias y solicitudes d:» materiales, de planeacion y
organizacion

. R -5 Contactos Externos:

Con: Para:

s Secretaria de salud, Instituto de | » Apoyo medico, ambulancia y material.
sequridad social del Estado de Tabasco . |
(ISSET), Instituto Mexicano del Seguro |
Social (IMSS), Hospital Rovirosa : l

[

1) DESCRIPCION DEL P

UESTO

§

st Descripeion Genérica:’ -

Otorgar atletas de talentos deportivos y alto rendimiento, apoyo médico integral, de nutricién, fisiatria y psicologica; para

realizar un diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y vigilar el programa de entrenamients deportivo, que optimice su
rendimiento fisico atiético y la preservacion de su salud.

Permanentes: A

» Brindar servicio médico y de enfermeria a los atletas de talentos deportivos y alto rendimiento, elaborando una
historia clinica deportiva de cada uno. :

= \Visitar a todos los atletas de talentos deportivos y alto rendimiento, para evaluar v dictaminar sobre desarrolio
deportivo.

» Enviar en caso necesario a los atletas de talentos deportives y de alto rendimiento a os centros especializados de
medicina deportiva.

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

» Llevar el control de los expedientes clinicos de todos los atletas de talentos deportivos y de alto rendimiento

;. » Elaborar informes sobre las acciones, avances y logros de los programas o mstas estiblecidas

% » Brindar servicio de consulta de fisiairia a todos los atletas de talentos deportivos y de #lto rendimiento, programando

i su rehabilitacion para integrarlos a su actividad deportiva en optimas condiciones l

i = Otorgar servicio medico fisioterapéutico a los atletas de talentos deportivos y de alto 1 andimiento, que sufran algura |

! lesion en sus diferentes etapas competitivas

i » Ulevar el control de los expedientes clinicos de fisiatria de todos talentos departivos y :tietas de alto rendimiento
» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia. !

| Periddicas: - - T T T T

, ) ) . !
« Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento |

» Dar seguimiento a todos los atletas de talentos deportivos y de alto rendimienio sabre cambios fisiclogicos qusa
puedan ocurrir debidos al entrenamiento con especial atencién a los sintomas por exc 250 del mismo.
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establecidas.
»  Cubrir eventos d=zportivos.
* Realizar platicas. cursos o taileres sobre temas de interés de fisiatria
s Proporcionar informacién para la elaboracion de informes.
* Apoyar en los przgramas extramuros que se lleven a cabo.

» Agendar conferencias de diferentes temas relacionados a las areas médicas, y de las ciencias aplicadas al deporte.
» Realizar y presentar los informes jue se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas 0 metas

Eventuales:

+ Dar cobertura madica a los diferentes eventos deportivos

» Detectar oporturamente de enfermedades provocadas por el ejercicio deportivo.

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

» Dar seguimiento a los atletas lesionados hasta su total recuperacion.

+ 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.

1D)] ESPECIFICACION DEL PUESTO

.Escolaridad:.~ Licenciatura en Medicina, carrera afin o experiencia en el ramo.

Conocimiento: -

(fisiologia, psicologia, nutricion, psicologia y fisiatria).

Medicina general y deportiva y en las ciencias aplicadas al deporte

Experiencia: - 2 afos

Caracteristicasipara ocupar.el puesto

los deportistas.

Aplicacion.de test y pruebas para evaluar las capacidades funcionales de

s DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS _GENERALES

Area de Depofte Competitivo y Eventos Especiales

1

-‘Area,de‘Adscri'ﬁéi&i’ o % : Direccién de Calidad para el Deporte

Departamento de Calidad y Alto Rendlmnento

Ninguno

.-rContactos Intefmos a7

Con: - ' ‘.Para:
» Departamento de Calidad ; Aflto| e Recibir instrucciones, y coordinar la realizacidn de eventos

Rendimiento

B - Contactos Externos

Con: Para:
¢ _Asociaciones Deportivas y Municipios » Coordinar la realizacién de eventos deportivos

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion Genérica:

dandole cumplimierto a los reglamentos y bases establecidas.

Planear, organiiar, evalvar, prograrnar y desarroilar todos los eventos especiales y competitivos del deporte selectivo,

Permanentes:

» Coadyuvar en el seguimiento a ios calendarios oficiales de competencias deportivas

« Colaborar en la elaboracion del orden del dia de los eventos.

» Apoyar en realizar y dar seguimiento a los tramites ante las instancias correspondientes.-

s Dar seguimiento a los tramites raalizados.

» Participar en la coordinacion y supervision a los eventos programados.

e Colaborar en la elaboracion de solicitud de la logistica necesaria para desarroflar los eventos

+ Enviar informe de los eventos para su difusion en los medics de comunicacion.
eventos. -

permanentemente.
* Desarrollar las dﬂrras func ore- ianarentas al area de su competencia.

* Apoyar en la captacion y capacitacién de personas para los aclos, ceremonias, inauguraciones y premiaciones.

+ Colaborar en la solicitud y organizacion ae reuniones que considers necesarias pare coordinar gl desarrollo de los

» Colaborar en la presentacién de los proyectos para elevar la cultura déportiva, civica y de racreacién en la poblacion

Periddicas:
» Apoyar en la elsboracién de piancs de trabajo mensual y revisar su cumplimisnts

« Apoyar en la evaluacién de los »vanios realizados

» Coadyuvar a la pianaacion y desarrollo de eventos deportivos, civicos. culturales v recraativos, dal INJUDET.
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s Proporcionar datos para la siaboracion de 10s informas que e raquizran sobre 1as acciones, avances y logros de ios |

pregramas o meatas establecidas |

| Eventuales:

e Participar e

{ » Participa Cimpiada 2n sus Jusrenies elepas.

s ADpCYyaf para garantzar el <!esarrol!o de la Olimpiada

Nacionza
. Co!aborar en ia zlaboracion de etapa d2 la Olimpiada Regional y
Nacional

" Registrar en extranat a todos los deportistas seleccionadas para Qlimpiadas Nacional.

| » Apcyar enla conduccion de los eventos masivos del INJUDET
» Coadyuvar en la realizacion de eventos deportivos del INJUDET.
* Atender comisiones de trabajo que le s2an asignadas.

= Alender las auditorias a ias que sea sujeto, asi como eiaborar y prasentar los informes al r2specto B

ih ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: L - oo I licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.
Ceonocimiento: : ... | Educacién Fisica. Organizacion Deportiva o en Cultura Fisica, ]
Experiencia: : e 1 afo

— S—
Organizacién de eventos deportivos, metodologia y - normatividad

C actenstxcas para ocupar el puesto.
: T . deportiva.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES _

[ Nombre def Puesto:
Nitmero de:Personas en;

Departamento de de Calidad y Alto Rendimiento
Ninguno

Con: [ Para:
+ Departamento de Calidad y Alo|
Rendimiento

. Lo ey L e Contactosﬁxternos:’
Con: I Para:
» Entrenadores y deportistas » Coordinar actividades

I B . - _ S

il) DESCRIPCION DEL PUESTO - -
N - _ . % . Deseripcion Genérica:

ISR

Atender a los Atletas de Talentos Deportivos v de Alte Rendimiznto con antrenadores c:pacitadcs y con prograrmas
debidamente disefiados para seleccionar a los atletas dei depo‘ te competitivo.

Permanentes:
» Participar en los procesos de captacion y seleccion de Talentos Depoitivos.

+ Efectuar visitas a las actividades que realizan los entrenadorss deportivos.

» Coadyuvar en 1a elaboracidn de los horarics y cantidad de alumnos a stender per los entrenadores deportivos
» Aplicar el manual técnico metodoldgico como documento rector dal trabajo de los entreradores deportives.

+ Apoyar en la evaluacion del desempanio y labor de 15s entrenadores daportivos.

» Coordinar con las Ascciacicnes Deportivas !as estrategias de trabajo a desarrollar zon los entrenadores de cada
deporte.

» Coadyuvar en garantizar una formacidn integral en w0s atietas compettivos de la Entidar.

i » Desarrollar las demas funciones 'r‘hcra

2l area de s omp etencia
i Periodicas: V -

. = Participar en la elaboracion planes da tracajo mensual y ravisar su cumplimiento '
I

« Definir los objetivos de trabajo y metas para cada ciclo de trabajo.

O

i »  Organizar reuniones da trabajc con todos i0s entrenadoras deportives

leran sobre 13s acciones avances y logros de los programas o metas
9

i

{

’ » Realizary pres
i establecidas

i Eventuales:

s Parlicipar en ra2unionas d= T208;2 2 '35 us

I

i

I e Atender comisionas d2 2030 gus 's 3235 asignacas
: ; g

» At:n’iar a3

ntar los informes al respecto.
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HI) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.

Educacion Fisica, Organizacion Deportiva 0 Metodologia.

1 afo

Sistemas de Entrenamiento, Planeacion y Evaluacién de Programas y
1 Estrategias de Capacitacién deportiva a entrenadores.

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES

.Nombre del Puesto:- i %5 4 -

Area de Becas, Estimulos y Reconocimientos

1

Niimero de.Personas'en eI Puesto

Area de: Adscnpcmn

Direccién de Calidad para el Deporte

Departamento de Calidad y Alto Rendimiento

nguno

, : R iiContactos Inte,rﬁos::;’

Con: Para: ¢

» Departamento de Calidad y Alto|e Recibirinstrucciones y coordinar actividades
Rendimiento

Lt e i Lgnr Al : : < Contactos’EXterno:

Con: Para:

* Deportistas y entrenadores s Recibir documentacion

n) DESCRIPCION DEL PUESTO

iyt Descripeion Genérica;

ps

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

Permanentes
* Participar «n la elaboracion del reglamento de beCaS estimulos y reconommlentos dlStI‘lbUlr 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.

o Presentar para su aprobacion el anteproyecto de dictaminacion de becas a las autoridades superiores.

o Mantener actualizado el expediente de los Atletas becados ’

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

Periddicas:

s Proporcionar datos para la elaboracion de los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los

programas o metas establecidas.
s Participar en la organizacion y procedimientos para el Premio Estatal del Deporte.
> Proponer estimulos econdmicos y académicos a los atletas y entrenadores destacados en los eventos nacionales

Eventuales:

» Participar en las reuniones de trabajo
= ApGyar en “ealizar visitas de inspeccién a los atletas y entrenadores becados a sus actividades deportivas.
Coordinar 13 resiizacion de actos de estimulos y reconocimientos a los deportistas y entrenadores destacados.
» Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

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

1it) t:SPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad:: Licenciatura de Educacion Fisica, carrera afin 0 experiencia en el ramo.
Conocmuento Educacién Fisica, Organizacion Deportiva o Metodologia.
Experiencia:’_ 1 afo

! Caractenstlcas para ocupar el puesto

"<l Sistemas de Entrenamiento, Planeaciéon y Evaluacion de Programas y
Estrategias de Capacitacion deportiva a entrenadores.

DESCRIPCION DEL PUESTO
| DATOS GENERALES

Departamento de Cultura Fisica

1

Direccién de Calidad para el Deporte

Direccién de Calidad para el Depoite

:| 2 jefes de proyectos y 2 jefes de areas
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iContactos Internosi -

Con: Para: - ——1
+ Direccion General y Unidades { » Informar, gestionar, tramitar y agendar las rutinas de activacion
Administrativas del INJUDET. fisicas

1

—

1 ; TR R VR ontactos Externosy < - o ik r e B
Con: Para:
+ DECURES y Sistemas Municipales + Promocionar, realizar acuerdos de trabajo y capacitar a promotores

» Comisién Nacional de Cultura Fisica y el } «  Impiementar programa de trabajo y capacitacion propia.
Deporte (CONADE)

e Instituciones publicas, privadas, escuelas | » Agendar las rutinas de activacion fisicas
de todos los niveles, y publico en
general.

n) DESCRIPCION DEL PUESTO .
s e escnpclon Genenca

Fomentar el desarrollo de una cultura, flSIca a través de programas, estrategias y lineamientos para tener tabasquenos
sanos y productivos mejorando su cahdad 'de vida

Permanentes: v ]
= Promaover los programas de activacion fisica en escuelas de educacidn basica y municipios del Estado.
* Promover la iniciacion deportiva en el nivel basico con programas de deportes especifizos.

+ Promover la adecuada utilizacién del tiempo libre en realizar actividades de Activacion Fisica

e Promover y difundir hacia las comumdades de los municipios, los servicios que ofrecen los Centros Deportivos
Municipales.

* Impulsar la incorporacién de espacios para la practica deportiva de la poblacion escolar y en general, mediante
apoyos econdémicos, administrativos y normativos
» Supervisar Ia distribucion de material de-apoyo didactico a los Centros del Deporte Escolar y Municipal.

» Desarrollar metodologias e instrumentos que fomenten la realizacidn de actividades fisicas, dzportivas y recreativas

de manera cotidiana y que contribuyan a formar una cultura fisica que parmita tenar tabasquedos mas sanos y
productivos.

e Implantar el programa Centro Estatal del Deporte Escolar y Municipal en todo el Estado de Tanasco
¢ Fortalecer el habito de la Actividad Fisica

* Aumentar la cantidad de personas que estan convencidas de los beneficios que conlleva realizar una actividad fisica
por o menos 30 minutos diarios.

s Impulsar la creacion de centros deportivos escolares comunitarios en las escuelas pablicas, en coordinacion con
maestros, sociedad de padres de familias y personal voluntariado.

» Realizar la captura de informacién de los Centros del Deporte Escolar y Municipal en e! Sistema de Registro
Nacional de los Centros del Deporte Escolar y Municipal (RENACEDEEM) i

integrar_ e impulsar las selecciones deportivas en las escuelas para representar a la zona escolar y al municipio, en ¢
| los diferentes eventos deportivos.

» Promover la practica ordenada y programada de actividades fisicas y deportivas, propiciando la integracion de la
poblacidn en general, especialmente en los Centros del Deporte Escolar y Municipal.

+ Fomentar los mecanismos y estrategias de colaboracion y coordinacion con organismos publicos y privados e
instituciones educativas, para fortalecer programas y proyectos de cultura fisica y deporte.

» Impulsar la participacién de un mayor numero de deportistas en procesos de competencias municipales, estatales.
nacionales y selectivas.

« Promover y difundir hacia las comunidades de los municipios, los servicios que ofrecen los Centros de Deportivos
Municipales. '

+ Disefar prgyecios municipales de las disciplinas deportivas mas demandadas, para su desarrollo 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

s Establecer un programa masivo del deporte, a través de ligas y clubes deportivos con sede en las cabeceras
municipales.

» Coordinar e impuisar con los Consejos Estatales del Deporte en la Educacion Basica; Media Superior y Superior, la
i formacion de ligas deportivas en los diferentes planteles educativos del Estado.

o Observar las disposiciones establecidas por las Depandencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y
Reglamcnto Interior del INJUDET.

s Las demas que le confieran ofras disposiciones legales aplicables, sean necesarias p wa el ejercicio dg sus :
funciones
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Periodicas:

Disenar, planear, organizar y dirigir los programas y actividades a nivel estatal, para promover el acceso masivo de
la poblacién a la practica sistematica de actividades fisicas, recreativas y deportivas.

Visitar divessos parques y jardines, asi como también diversas Instituciones, Dependencias de Gobierno Publicas y
Privadas en el seguimiento y avaluacion del programa.

Realizar semanalmente reuniones de trabajo con todos los entrenadoeres deportivos.
Elaborar informes y planes de trabajo, enviandolos a la CONADE.

Otorgar reconocimientos en coordinacion con los Centros Deportivos Munncypales a los deportistas mas destacados
de las diferantes disciplinas.

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

Cumplir con el ingreso de Ja informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa.
Realizar anualmente (mayo) 1a declaracion patrimonial en el Sistema Declaranet.

Asistir al Director Calidad para el Deporte, en las subcomisiones, comités técnicos y grupos de irabajo que se
establezcan para la formulacién de proyectos y/o elaboracion de informes.

Cumplir en tiempo y forma con los diversos informas y reportes solicitados por otras instancias gubemamentales y !

no gubernamentales.

Eventuales:

Organizar intercambio de experiencias municipales y/o regionales, para fortalecer las regiones menos favorecidas
de nuestros municipios

Atender y desarrollar l1as comisiones que le sean asignadas.

Coordinar la organizacion del evento de las firmas de convenio de colaboracion con los H. Ayuntamientos vy la
Secretaria de Educacion.

Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.
Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al respecto.

Ill) ESPEClFICACION DEL PUESTO

¢?[ Licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto::

Area de Centros del Deporte Escolar y Municipal

iNumero'dé Personas.en:el Puesto

7

,Area de Adscnpclon

Direccion de Calidad para el Deporte

Departamento de Cultura Fisica

Ninguno

Contactos Internos: ©

;.C)on: — ‘ : Para:

Departamento de Cultura Fisica « Informar, gestionar, tramitar todo lo relacionado a los Centros
Deportivos Escolares y Mumc:pales ’

Contactos Externos:

Coﬁ: 7 Para:

Comision Nacional de Cultura Fisica y | » Mantener informado de la creacion de nuevos Centros Deportivos
Deporte Escolares y Municipales.

Centros  Deportivos Escolares y | o Desarroliar y proporcionar asesoria en la creacion de algun Centro
Municipale s Deportivo Escolar y Municipal

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcién Genéricat

Coadyuvar en 13 instaiacion de los Centros Deportivos Escolares y Municipales, para el fomento y practica del deporte
municipal, propiciando la integracion de 1a comunidad a través de ligas, torneos, orientados a desarrollar las habilidades
deportivas que constituyan una nueva forma de participacion de la nifiez, juventud y poblacién en general.
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« Participar en la promocion y difusion hacia las comunidades de los municipios, los servicios qu= ofrecen los Centros
i de Deportivos Escolares y Municipales.

'—T:ﬁégbﬁﬁgiég Especifica

Permanentes:

» Colaborar en la promocion a ia iniciacidn deportiva en el nivel basico con programas de deportes especificos.
» Coadyuvar a desarrollar programas de iniciacion deportiva en las diferentes disciplinas con entr=nadéres calificados.

* Apoyar en el diseno de los proyectos municipales de las disciplinas deportivas mas demandadas, para su desarrolio
y practica de la poblacion tabasquena.

« Vincular la participacion de las organizaciones sociales de la comunidad, para el desarro o de las disciplinas
deportivas en 1os rounicipios

e Participar en. el establecimiento de los programas masivos del deporte, a través de ligas y clubes deportivos con
sede en las cabeceras municipales.

e Parlicipar en la implantacion del programa Centro Estatal del Deporte Escolar y Municipal en todo el Estado de
Tabasco

» Apoyar en el fortalecimiento del habito de 1a Actividad Fisica

» Coadyuvar en la promocidn para aumentar la cantidad de personas que estan convencidas Je los beneficios que
conlleva realizar una actividad fisica por lo menos 30 minutos diarios.

s Colaborar en realizar la captura de informacion de los Centros del Deporte Escolar y Municipal en el Sistema de
Registro Nacional de los Centros dei Deporte Escolar y Municipal (RENACEDEEM)

+ Participar en el impulso a las selecciones deportivas en las escuelas para representar a la zona escolar y al
municipio, en los ciferentes eventos deportivos.

s Apoyar en la promocidn e integracion de ligas y/o clubes deportivos escolares en los diferentes niveles educativos,
asi como de supervisar los eventos deportivos realizados en las instituciones educativas.

+ Participar en la definicion de los objetivos de trabajo y metas por cada crclo de trabajo

« Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencna “
Periodicas:

» Colaborar en la elaboracion de reconocimientos en coordinacion con los Centros Deportivos Municipales, a los
deportistas mas destacados de las diferentes disciplinas.

* Dar informacion para la integracién de los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los
programas o metas establecidas.

¢ Realizar visitas trimestrales a los espacios abiertos.
* Apoyar en la organizacion de reuniones de trabajo con todos los entrenadores deportivos.

= Colaborar en los eventos deportivos realizados en las instituciones educativas.
Eventuales:

» Colaborar en la organizacién de firma de convenios

» Atender y desarroliar las comisiones que le sean asignadas. :
» Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

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

1) ESPECIF!CACION DEL PUESTO:

Licenciatura.Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.

Disciplinas deportivas, administracion y deporte

1 ano o
Plansacion estratégica y Cultura Fisica B VJ
DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES _
{Nombre del-Puesto:’ < | Area de Activacién Fisica y Recreacion. ~
. Niimero:de Persoriasign’ek| e 1 . - —
.Area de’A : 7| Direccion de Calidad para el Deporte ]
Reporta:. e | Departamento de Cultura Fisica
Stipervis 1

Con:

* Departamente de Cultura Fisica i = irformar, gestionar, tramitar todo lo relacionado con ia promocnon del

| Para:
!
i programa de Activacion Flsuca

" Contactos Extérnosd

Con: 7 _—
+ Comision Nacional de Cultura Fisica v
Deporte

i Para:

« Mantener informado del incremento de paricipantes en Actividades
Fisicas

+ Dependencias Fubtica
Educativas, Ascciacions .
general !

= Dasarrollar y proporcionar asesoria en poner 2n marcha el Programa
Je Activacion Fisica

(I) (/)
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i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Fomentar en la poblacion general el desarrollo a la practica de la activacion fisica y recreativa, como medio para que se
mantenga una condicion fisica saludable.

Pérmanentes: S
« Participar en los eventds que tengan impacto directo en el Programa de Activacion Fisica.
» Colaborar en la aplicacion de rutinas para la poblauon asrstentes en Espacnos Abiertos.

s  Apoyar en el fortalecimiento del habito de la Actividad Fisica .

«  Colaborar en la implantacion del Programa de Activacion Fisica en todo el Estado

+» Aumentar la cantidad de personas que estan convencidas de los beneficios que conlleva a realizar una Actividad
Fisica por lo menos 30 minutos diarios.

« Colaborar en la promocion de la adecuada utilizacion del tiempo libre.

« Participar en la promocion a nivel Estatal los programas de Activacion Fisica y Recreativa
«  Apoyar en la definicion de los objetivos de’ trabajo y metas por cada ciclo de trabajo.

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

Periodicas:
» Colaborar en las visitas trimestrales a los Espacios Abiertos.

» Realizar visitas a diversos parques y jardines, Instituciones, Dependencias de Gobierno Publicas y Privadas
dandose la difusién seguimiento y evaluacién del programa. I

» Desarrollar mensualmente rutinas de Activacion Fisica.

« Organizar visitas de seguimiento a los 17 municipios del Estado

» Apoyar en la elaboracion de informes trimestrales y enviarlos a ta CONADE.
» Colaborar en la evaluacién del programa de Activacion Fisica y Recreativa
e Apoyar en las reuniones de trabajo con todos los entrenadores deport:vos

Otorgar informacion para la 2laboracion de los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de
los programes o metas estahlecidas.

Eventuales:

» Apoyar en la organizacion de firma de convenios

> Atender y desarroilar las comisiones que le sean asignadas.

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

« Atender 1as auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes al respecto.

II1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolandad

| Licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.

i Conocnm Disciplinas deportivas, administracion y deporte

1 afno

Planeacion estratégica y Cultura Fisica

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES

] Area de Atencién a Promotores

Direccién de Calidad para el Deporte

Departamento de Cultura Fisica

Ninguno

lt2 ContactosINIErNos it B s

Para:
i+ Con las diferentes Unidades | »  Agendar las capacitaciones en la realizacion de las rutinas de
adwmstranvas del INJUDET activacion fisica
! R S T Rt DAL IR S 7 . N ¢
Con: Para:
| » Instituciones Publicas y Privadas, | = Agendar las capacitaciones en la realizacién de las rutinas de
! Escuelas de todos los niveles, y pibilico activacion fisica

‘ 2n general
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i) DESCRIPCION DEL PUESTO

"DESCripcion Gené

Atender a los promotores, programar capacitaciones, asi como proporcionar la informacion corr2spondiente para el
desarrollo de sus actividades de activacién fisica.

Permanentes:
* Orientar a los promotores en la aphcacnon de rutinas para la poblacnon aS|stentes en espacios abiertos.
e Colaborar en la capacitacion de 10s promotores deportlvos :

» Realizar el control, seguimiento y evaluacién del control de promotdres.

+ Participar en la toma de frecuencia cardlaca en reposo y esfuerzo.

» Realizar visitas a las Dependencias.

¢ Promover y difundir el programa. :

* Capacitar a las personas enlaces (promotores voluntanos)

» Definir los objetivos de trabajo y metas por cad_a ciclo de trabajo.

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

Periodicas: .

¢ Colaborar en la elaboracion de planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.
e Participar en las visitas trimestrales a los espacios abiertos.

» Colaborar en la aplicacion y cambios de rutinas de acuerdo al nivel.

* Apoyar en la ubicacion del area o espacio para la aplicacion de las rutinas.

» Coordinar y evaluar los trabajos de los Promotores deportivos.

+ Realizar reuniones de trabajo con todos los Entrenadores Deportivos.

* Solicitar los informes a los promotores de deportes.

» Otorgar informacién para la etaboracion de los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de
los programas o metas establecidas.

L

Eventuales:
» Apoyar en la organizacion de firma de convenios )

» Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.
e 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.

[i1)] ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolandad Licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.

Disciplinas deportivas, administracion y deporte

1 afio

: Caracteristicas para’ocupar el puesto

Planeacion estratégica y Cultura Fisica

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:-: iR Area de Eventos Deportivos, Normatividad, Seguimiento y Evaluacion. |

1

Direccidn de Calidad para el Deporte

Departamento de Cultura Fisica

% Ninguno ]
S 3 , #ErContacte AnabestvaRitiy ]
Con: Para: )
»__Direccion de Caiidad para el Deporte + _Recibir instrucciones, propor" onar informacion y coordinar acciones.
AR MG s SORRCTE et 2 rContactosiExtefii 5355 IREPERL R P
Con: Para:
* Asociaciones deportivas y municipales s Coordinar |a realizacion y participacion en evertos ]

it) DESCRIPCION DEL PUESTO

Permanentes:

» Colaborar en la programacion, coordinacién, ejecucion y supervision de las competencias deportivas, procurando el
adecuado funcionamiento y cumplimiento de los reglamentos vigentes.
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Participar en 12 coordinacion, ejecucion de la Olimpiada en todas sus etapas.

Apoyar en la promacion para incrementar la participacion de los deportistas. de capacidades diférentes a la practica
sistematica del deporte y a los eventos deportivos.

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

.

Periddicas:

Colaborar en !a planeacion de los eventos masivos de inauguraciones, premiaciones, desfiles y actos protocolares.
Participar en |2 elaboracion de planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.
Participar en el desasrollo de la Olimpiada Estatal paraconféccionar Jas pre-selecciones al evento nacional.

Colaborar en 1a realizacion de los informes que se r.ecjuieran sobre las acciones, avances y logros de los programas
o metas establecidas.

Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.

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

Eventuales:

Registrar en extranet a todos los deportistas seleccionados para Olimpiada Nacional.
Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

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.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

: Escq’laridad:

»

# Licenciatura Educacién Fisica, carrera afin o experiencia en el ramo.

Conocimient

Educacion Fisica, Organizacién Deportiva o en Cultura Fisica.

2 anos

Organizacidon de eventos deportivos, metodologia y normatividad
deportiva.

ORGANIGRAMA DE UNIDAD DEPORTIVA OLIMPIA XXi

- DIRECCION GENERAL,

-

DEPARTAMENTO
DE ENLACE -

., ADMINISTRATIO

EouNENTD
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DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES

Nombre del PuestO'

Direccién de Unidad Deportiva Olimpia XXI

1

Direccidn General

Direccion General

2 Jefe de Departamentos, 1 Jefe de Area, 2 Jefe de Proyecto, 2
Secretarias, 1 Chofer

. SR Tt e Contactos Internioss

Con: o Para:

e Direccion General y Unidades | » Programar los trabajos requeridos para el buen mantenimiento de !as
Administrativas del INJUDET. instalaciones.

+ ZContattos EXIBIMOs:

Con: Para:

e Asociaciones deportivas, Dependencias | ¢ La realizacidn coordinacién de eventos programados en las
Gubernamentales y no Guoernamentales instalaciones deponiivas.

y Empresas Particulares.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

=Descripcidn Genérica:

Planear, implemér{tér, supervisar y evaluar los programas deportivos, establecer lineamientos en 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 pracnca depomva en coordmamon conla Dnrecmon General y la Direccién de
Calidad del Deporte. ) . i

Permanentes:
» Auxiliar al Director General, dentro del &mbito de su competencia de 1a D;reccnon a su cargo e informarle sobre los
mismos.

* Acodar con el Director General, el despacho de los asuntos encomendados a la Dlreccron a su cargo e informarle
sobre los mismos. .

« Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion del personal y en la modernizacion de los servicios y
funciones a su cargo.

o Vigilar que los asuntos de su competencia se dé cumphmtento a los ordenamientos legales y a las disposiciones
aplicables.

> Proponer al Director General la contratacion, promocion y adscripcion del personal de la Direccion a su cargo, asi
‘como la contratacion de servicios profesionales externos que sean necesarios, con estricto apego al presupuesto
autorizado y a as normas establecidas.

» Recepcionar y coordinar las solicitudes de asociaciones deportivas, clubes deportivos, ligas y escuelas deportivas,
para elaborar la agenda de servicios de infraestructura deportiva.

> Fomentar el buen uso de las instalaciones para la practica del deporte

s Coordinar y supervisar con los responsables y las personas solicitantes, |a entrega recepcion de las instalaciones
deportivas.

* Realizar, implementar y supervisar los planes y programas de mantenimiento preventivo y correctivo dentro de las
instalaciones para asegurar que estas se mantengan en optimas condiciones para su uso.

» Supervisar el funcionamiento de los servicios de instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias, ast como de
seleccionar los equipos-y herramientas.

»  Gestionar ante la Direccidn de Administracién toda documentacuon soporte para la operatividad y funcionamiento de
la Unidad

= Coordinar el gjercicio de los gastos corrientes y de inversion de los proyectos asignados a la Unidad Deportiva.

» Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizaderas, asi como de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley d= Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, y ia Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y
Regiamento Interior del INJUDET.

¢ Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus
funciones.

Periodicas:
» Planear, organizar, implementar, programar, controlar, evaluar y supervisar los planes y programas deportivos para

¢! desarrollo del deporte en la Entidad. asi como proponer politicas, estrategias y proyectos que permitan incorporar
a la poblacion a la practica del deporte.

+ Desempefar las funcionas y cemisiones que e! Director General le deleguz y mantenerlo informado peribédicamente
respecto al desarrolio de sus actividade

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




1 DE AGOSTO DE 2012 PERIODICO OFICIAL

» Desarrollary presentar ios dictamenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General.

* Elaborar y proponer al Director General los anteproyectos de programas anuales, actividades y presupuesto que le

) cofresponda, @si como gestionar 10s racursos gue i sean necesarios para el eficaz desarrollo de sus funciones.

e Coorainarse ¢on ios Titulares de otras Unidades Administrativas del Instituto, cuando asi se requiera para el
desempefio de sus atribuciongs

* Atender las auditorias a las Jue esld sujeto el INJUDET, asi como elaborar y presentar ias justificaciones,
solventaciones y reportes zspcciales de ésta Direccidn, que solicite la Secretaria de Contraloria y Dependencias
Globalizadoras

> Planear, organizar, supervisar los programas para el uso de las instalaciones de la Unidad Deportiva, en las
diferentes disc:-plinas para el desarrollo del Deporte.

» Disenar politicas, estrategias y proyectos de factibilidad en coordinacion con la Direccién de Calidad del Deporte,
que permitan incorporar a ia poblacion a la practica deportiva.

e Aplicar 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
comportamien-o de los deportistas dentro de ia unidad. :

» Coadyuvar a 12 organizacién y evaluacion de las actividades administrativas, asi como establecer la cocrdinacion
para la contab:lidad de los costos de mantenimiento y la operacion de la Unidad Deportiva.

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

e Cumplir con el ingreso de la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa,

» Realizar anuaimente (mayo) la declaracién patrimonial en el sistema Desclaranet.

» Asistir al Directar General en las subcomisiones, comités técnicos y grupos de trabajo que se establezcan para ia
formulacion de proyectos y/o elaboracién de informes

» Cumplir en tiempo y forma con los diversps informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales y
no gubernamentales

Eventuales:

» Proporcionar c:sesoria técnica en los asuntos de su competencia a los servidores Publicos que lo soliciten, asi como
proporcionar nformacion datos y cooperacion que hayan requeridos otras Dependencias o Entidades de la
Administracior Publica, conforma a las normas y politicas que para tal efecto hubiera expedido el Director General,
de igual modo a los Municipios 2n los términos de los convenios ya cuerdos relativos

»  Dirigir los trab 3jos de montaje de ios eventos deportivos que se realizan en las instalaciones de la unidad deportiva.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Escolaridad2 oy

‘Conocimiento:
Experiencia; = "~ ¢
Caracteristicas para'o

- Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Administrativos - mantenimiento - areas deportivas

3 anos

Liderazgo, actitud de servicio, responsable, organizado, habilidades para
realizar trabajo en equipo, manejo y control de informacién financiera y
presupuestal, habilidad para interactuar con las personas.

cupar el puest

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

' Nombre'del Puesto: = "0 viowe Secretaria

Nimero de Personas en el Puest =] 2

Area de Adscripcion: - A | Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XXI

Reporta: Lt Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XXI
| Supervisa: * | Ninguno .

o o i ;- Contactos Internos::
' Con: B - Para:
v o Diractor de li Unidad Deportiva y con { » Dar seguimiento a la correspondencia recibida y elabo_rada, como
Jeies de Departamento de Olimpia XXI. revisar la agenda de los compromisos, actividades o reuniones.

- R R Contactos Externosy 157 7 tuihedy R
" Con: ) T Para:

»  Pgpbhoo en gereral » Dar informacion sobre el tramite para el uso de las instalaciones de
| N la Unidad Deportiva,_y del reglamento al que deben acatar.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO _
i - ’ Descripcion Genérica:,. - > fur ot

~Coznyuvar ala Draccién a contreiar la informacidn administrativa que se genera.
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Descnpc:on Especmca'

+ ey

Permanentes:

s Lievar la agenda de ia Direccidn de la Unidad de Olimpia XX!
« Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencia.

! « Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo. i

s Archivar toda la documentacion que se genere en la Direccion ‘

« Enviar y verificar los correos electronicos con atencidn a la Direccion

» Realizar y recibir lamadas telefénicas.

« Sacar copias y solicitar el engargolado de documentacion.

» Dar tramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Direccion

» Elaborar oficics, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la Direccion.

* Atender a los servidores publicos del INJUDET.

» Atender al publico en general que solicita audiencia con el Tltu!ar de la Direccion

s Enviar y recibir fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como tambian de Orgamsmos Privados
y Asociaciones Deportivas.
« Elaborar minutas de reuniones.

« Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

Periodicas: i

s Solicitar el material de oficina para la Direccion.

* Verificar el abasto de materiales de oficina de la Direccién,

«  Recolectar y archivar la documentacion externa que se relacione con la Direccion.

Eventuales:
« Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de la unidad.

» Apoyar en la organizacion de los eventos deportivos que se llevan a cabo en las instalaciones de la Unidad
Deportiva Olimpia XX1.

Secretaria Ejecutiva, Bachillerato, Carreta tecnica trunca o experiencva]
en el area.

Manejo de PC, equipos de oficina y control de informacion.

2 afos )

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

Conocimientos
. Experiencia

DESCRIPCION DEL PUESTO

" 1) DATOS GENERALES

‘Nombre del Puesto::y > Chofer
Nimero de Personas.e 1
Areade Adscnpcu)n. Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XX| o
Reporta: - et Direccién de Unidad Deportiva Olimpia XX| ]
Supervisa:: Ninguno
R v »¥: ¥ Contactos Internosy
Con: Para:
e« Direccion General de Olimpta XXi »___Atender las actividades asgnadas p_r la Dxracmon
L - - SRI TR Contactos Externos:, E RPN
| Con: Para:
| o Nonene » _Notiene o o B

1) DESCRIPCION DEL PUESTO _
| S S aEE s o DescripeioniGenérica: S

b -
'

Transportar el Director de la Unidad Deportiva Olimpia XXi y personal administrativo a las actividades propias de sus
funcicnes. '

Parmanerntes:

= Transpoitar al ecton des ia unidad a las diversas actividades propias de su cargo.
» Entegar lz documentacion de la Direccion a las diferentes Secretarias y Dependencias de gobiemo

e Transpcr‘ a1 105 recursos materiales del almacén general del INJUDET, a la Direccion de ia Unidad Deportiva ¢
Diimpia XXI.
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o Vazrificar al buen funcionamiento dal vehiculo.
»  Dasarrollar las demas funciones asignadas

Periodicas: N
+ Transportar ai personal para la realizacion de tramites administrativos ante el INJUDET.

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.

1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: ;. = Carrera Técnica o Bachillerato u otro.

Conocimiento Manejo de vehiculos

| Experiencia:- % Sl 2 anos

| Caracteristicas para ocupar el puesto: - | Persona proactiva con actitud de servicio, responsable.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Departamento de Enlace Administrativo, Sequimiento y Control.

Nombre-del Puésto:

1

Niim P a
i Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XXi

Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XXI

1 Jefe de Area

4 Coritactosiinternos: T

Con: » ) Para:
» Director de la Unidad Deportiva Olimpia | » Llevar un control diario del personal.
XXi
s Direccion de Administracion. * Recibir y entregar en tiempo y forma los reportes de incidencias,
oficios, circulares y asuntos relacionados.
PRI LR Y b @5 S50 - Contactos Externos:t T e Y oL
Con: Para:
* Ninguno * Ninguno
1l) DESCRIPCION DEL PUESTO
GEL gy - ~o s M Descripeion Genéricaz: o f o sigd fe o 0

Apoyar en las actividades de administracion, vigilancia y control del personal de la Direccién de la Unidad Deporiiva
Olimpia XXI.

73

Permanentes: -
* Vigilar el desarrollo del personai de ia Direccion de la Unidad de Olimpia XXI para optimizar los servicios.

= Realizar el control quincenal de asistencias, faltas, permisos, periodos vacacionales e incapacidades del personal y
enviarlo a la Direccion de Administracion del INJUDET.

» Elaborar y enviar los reportes quincenales de incidencias a la Direccion de Administracion del INJUDET.

= Promover entre el personal el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos que en materia laboral expidan
las Dependencias Normativas del Gobierno del Estado.

e Participar en los cursos de capacitacion e innovacién.

= Difundir el reglamento del INJUDET, en materia laboral y supervisar que el personal lo cumpla

» Integrar expedientes de la informacion administrativa que se genera en el departamento

» Evaluarlos planes y programas de las instalaciones deportivas para el maximo aprovechamiento de los usuarios.

+ Difundir el reglamento deportivo sobre el uso de las instalaciones de la Direccion de Ia Unidad Deportiva Olimpia
XX1, asi como el comportamiento de los usuarios.

. Recgpciqnar las solicitudes de las Asociaciones Deportivas, ligas, escuelas y deportistas para agendar en base a las
politicas implementadas, la programacion de las instalaciones. -

* Vigilar las acciones desarrolladas en las diferentes canchas deportivas.
i »  Supervisar los programas y acciones a cargo del area de vigilancia de la Unidad Deportiva.

* Solicitar a la Direccion de Administracion los articulos deportivos que permita el dptimo funcicnamiento d2 Ias
instalaciones. ‘

» Atender a los usuarios que desean hacer uso de las instalaciones.

*  Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
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; Acceso a la informacion, v ta Ley de Cultura Fiss
Reglamente interior del INJUDET.
s Las demas cuz le confisran olras disposiciones &

funciones
Periddicas:

«  Cumplir con el ingreso de la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Adminiswativa

s Realizar anualmente (mayo) ta declaracion patrimonizal en el sistema Deciaranet.

« Cumplir en tiempo y'forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales y
no gubarnamentaies,

Eventuales:

s Asistir al Director en las subcomisiones, comités técnicos v grupos de lrabajo qu=2 se establezcan para la
formulacion de proyéctos y/o elaboracion de informes.

» Atender y desempefar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el Director

« Participar en los evqntos que realice el INJUDET.

» Participar en las reuhiones de trabajo

» Atender las auditorias y solventar las observaciones raalizadas

1) ESPECIF!CACION DFL PUESTO A_
~Escolaridad: ° : Licenciatura, carrera afin o =xperiencia en el ramo.
i ' Administrativos - contables

2 afos

Actitud de servicio, responsable, organizado, habilidades. para dirigir,
manejo y control de personal.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
Nombre'del Puesto: .. ¢
quero de Personas

1 Area de Control y Vigitancia
1
Direccion de Unidad DJQ(_Q)@_thpla XX B
Departamento de Enlace Administrativo, Seguimiento y Control
Ninguno o
~i% Contactosiinternos:: - - TP S S
Para:

s Direccion de la Unl{iad Deportiva Olimpia | «  Coordinacion de evenios, asi como apoyo en el departamento

XXI. i
. < g TR T Contactos Externos: ) 'i—;, 77; B A;:ﬂ

Con: | Para:

» Diferentes wusuarics de la  Unidad { s Llevar el conticl de los divarsos evenlos que las Asociaciones
Deportiva, de igug} forma con diferentes organizan asi como ias Dependencias Gubernamentales, Escuelas
Presidentes de As*ociaoones y personal Particulares entre otros .
del INJUDET.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO ) B o o

AR P Yosaoee U Descripeion Genérica: LI e

Administrar y controlaf 21 uso de la Unidad Deportiva, para el maior 2provechamiento de las misinas.

Permanentes: i

» Paricipar en la eyaluacion de los planes vy programas de iz Direccidn de la Unidad Deportive Olimpia XXI, en las
diferentes disciplinas para el maximo aprovechamiznto.
» Cooperar en 2l fL'mohrmeno y difusion del reglamento deportive sobre &l uso de [as instalaciones de la Unidad

Deportiva Olimpizy XX S meoftam\am\

o Apoyar en el :ogu\mientﬁ de ias so 5 asaciaciones deportivas, ligas, 2scuelas y deportistas para
agendararkt & las politicas Emo!eme oonds lisinstalaciones

S zrente Lanchas deportias.

Ldvisadss a su cargo
» dziasanstalacices.

oerior jerarquice y s2
i ias matenas dg su
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[Peribdicas:
s Pariicipar en '3s raunionas convocadas
. Atendcr des empefar cportunamente (wdos agusiios asuntos y/o comisiones qua iz sean asignadas por el Director
ela Umaad Danortiva de Olirnniz XX
- Apoyar a la Direccidn de la Unidad Deporiiva Giimpia XX en la organizacion de eventos depoftivos masivos en
coordinacidon son el INJUDET

s Cumplir en tiempo y forma cen ios diversos infermes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales y
no gubernam=nizaies

Eventuales:
e Asistir a avenios.

Hl) ESPECIF!CACION DEL PUESTO:

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Administrativos — Deportivos

2 afgs

Actitud de servicio, responsable, organizado, habmdades para realizar
trabajo en equipo, habilidad para interactusr con le gente.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

Departamento de Servicios, Conservacion y Mantenimiento.

:Nombre del Puesto

1

Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XX!

Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XX}

12 Jefe de Proyecto

PRy

Contactos IhtErmos

Para
» Direccion de 13 Unidad Deportiva Olimpia | = Coordinarse e implementar planes y programas de mantemmlento
XX1.
: : SR -Contactos: Externos;
Con: 1 para:
e Los usuarios de ias instalaciones de esta | » Cocordinacién y apoyo en montajes de eventos, asi como dar
Unidad Depo:tiva. mantenimiento a las areas a ocupar por las Instituciones

Gubernamentales y Privadas

H) DESCRIPCION DEL PUESTQ

S

Proporcionar cor oportunidad el mantenimiante correctivo y preventivo, asi como el servicio que se preporcionara a la
ciudadania en general.

Permanentes:

« Implementar los planes y programas de mantenimientc preventivo y corrective dentro de las mstalacnones de la
Direccion de la Unidad Deportiva Olimgia XXI.

» Supervisar la continuidad del funcicnamiento de los servicios de instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias de
Drraccion de la Unidad Deportiva Olimpia XXI.

» Solicitar a 13 Direccion de Administracion equipo, maquina, herramientas, accesorios y materiales que se requieren
para los trabnjos de mantenimiento preventivo y correctivo.

» Coordinar las actividades y r=querimientos de los servicios generales de la Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia
XX * '

» Supervisar Ics trzbajos de mantenimiento preventivos y correctivos a las maquinas y equipos del taller.
mgiementar programas de mantanimiento a las canchas.

= Integrar la in‘ormacion correspondienia a lcs programas y actividades a su cargo.
- Presentar un informe mensual grafico de todes las actividades de mantenimiento que se realizan en las
instalaciones
*  Suparvisar lcs trabajos de linpeza a2 oficinas, sanitarios, regaderas y de las instalaciones en general.
i o Observar fac disposicionss ~sizolecida ecendewcxas globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacion
;m,,‘c nior del Estado de Tau o Ley d nsabilicades de los Servrduras Publices, Ley de Transparencia y

‘a informacion, vy ia
nto Intericr dat INJUTZ

isica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y

e le confieran

es legales apiicables, sean necesarias para el ejercicic de sus
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Pertddicas

+ Implementar programas de trabajo de mantenimiento en pintura, carpinteria, herreria, ;lomerla y mantenimiento en
areas verdes.

e Cumplir con el ingreso de la informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de ia Unidad Administrativa

» Realizar anualmente {mayo) la declaracion patrimonial, en el sistema Declaranet

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

Eventuales:

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

« Atender y desempefar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el Director
e Participar en los eventos que realice el INJUDET.

* Participar en las reuniones de trabajo

« Atender las auditorias y solventar las observaciones

m) E_SPECI_EICACION DEL PUESTO:

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo. .
Construccion, mantenimiento en general. o
¥ 2 afos

Actitud de servicio, responsable, habilidades para realizar trabajo en
equipo y manejo de personal, habilidad para interactuar con la gente

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES

Nombre del PuestO' R

| Area de Servicios Técnicos

1

Direccion de Unidad Deportiva Olimpia XXI|

Departamento de Servicios, Conservacion y Mantenimiento

Ninguno

R : ‘ x Contactos Internos:

Con: Para:

« Jefes de departamento, deportistas, { » Coordinar y supervisar el funcionamiento de las areas de la Unidad,
usuarios y publico en general que se respete el reglamento en cada una de las canchas donde se

practican diferentes dxsctghnas

o : A - Contactos Externos:
Con: Para:

» Deportistas, usuarios y publico en s Fomentar el buen uso de las canchas, auxiliarlos y brindarles <l
general ) apoyo en las Instalaciones de esta Unidad Deportivas.

Ity DESCRIPCION DEL PUESTO

" Descripcion Geneérica: .1

i Apoyar en el control y vigilancia de las instalaciones deportivas de la Direccion de la Unidad Deportiva Olimpia XXI.

Descripeion Especifica

Permanentes: - -
* Apoyar en la realizacion 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.

« Participar en la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones deportivas.

. gfadyuva;( en la vigilancia y mantenimiento de tener en buen estado las xnstalacxones de la Unidad Deportiva
impia XXI.

»  Auxiliar en la deteccion de tas necesidades referentes a la conservacion de las areas vardes.
* Apoyar en la coordinar los trabajos de montaje para los eventos deportivos masivos.
» Vigilar la recoleccién diaria de basura en los contenedores y las areas verdes.

Apoyar en la supervision del buen uso de las maquinas, herramientas y equipos, asi como maximizar el

aprovechamiento de los recursos materiales destinados al mantenimiento de las instalaciones.

. Apoyar_er} la elaboracion del programa de guardias y descansos del personal operativo del departamento de
mantenimienio.

o Desarrollar las demas funciones inherente 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.
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Periddicas

» Participar en !a elaboracion del 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
construccior.

Eventuales:
s Participar en las reuniones de trabajo.

1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Bachillerato, o experiencia en el ramo.

Mantenimienta en general, experiencia en puesto similar.

2 afios

Actitud de servicio, responsable, habilidades en el manejo de trabajo en
equipo y que sea una persona proactiva.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE JUVENTUD

DEPARTAMENTO o o
DE BIENESTARA- DEPARTAMENTO
LA JUVENTUD Y & Y DE FORMAC)ON

AREA DE ESPACID .. "+ AREA DE GESTION
P00 o ‘30
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lDATOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Direccidn de Juventud

1

Direccion General

Direccion General -

4 Jefes de Depantamentos, 4 Jefes
Secretaria, 1 Chofer

Contactos'Interios:-

Con:
* Direccion  General, y
Administrativa del INJUDET

Unidades

Para:

s Acuerdos con la Direccidn Genaral sobre le promocion y difusion de
los programas de Juventud, asi como mantener comunicacion con
las demas unidades admlmsuatlvas en beneﬁoo del INJUDET

Contactos:Externos:

de Areas, 1 Jefe de Proyecta, 2

Con:

-Para:

+ 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 colaboracidon, con organizacicnes privadas y sociales y
Civiles. con los municipios

ll) DESCRIPCiON DEL PUESTO

i Deéscripeion Genéricar="

Impulsar la participaciéon plena y activa de los jovenes en la vida ciudadana y iaboral a través del fortalecimiento de las
capacidades de los jévenes, y creacion de condiciones de equidad entre los mismos. :

Permanentes:
* Auxiliar al Director General, dentro del ambito de su competencia de la Direccion a su carjo e informarie sobre los
mismos.

* Acodar con el Director General, el despacho de los asuntos encomendados a ia Direccion a su cargo e informarle
sobre-os mismos.

s Promover, contribuir y cooperar en la profesmnahzamon del personal y en la modernizacidon de los servicios vy
funciones a su cargo.

» Vigilar que los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a
aplicables.

* Proponer al Director General la contratacion, promocion y adscripcion d2l parsonal ¢e fa Direccidon a su ca rgo, asi
como la contratacion de servicios profesionales externcs que sean necacarios, con estricto apego al presupuesto
autorizado y a las normas establecidas

e Promover, fomentar y difundir a nivel estatal modelos de organizacion a iravas de la formacion de brgadas
juveniles.

« Elaborar con base en las disposiciones iegales correspondientes al prograina estatal de la .uventud

» Disenar programas de atencion a los jovenes en funcion de los intereses «xpresados por «Hos, captados por medio
del programa “Buzén Joven”

* Instrumentar acciones que propicien la vinculacion institucional a prograinas de orientacion, fomento aducativo y
desarrollo integral de la juventud

» Promover convenios institucionales, privadas y sociales, en temas de caracter aducative, de organizacion
desarrollo juvenil de conformidad con los lineamientos que le indique el Director General

» Organizar y promover el desarrollo de eventos, certamenes, conferencias y foros que: motven ia sana competansia
y las opciones de expresion tanto en los campos de conocimiento, como J:: las habilidades

P* Elaborar proyectos y organizar a los jovenes que participen en proegrames de empleo enfasizando 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 jovenss con capacidades

+  Promover en cocrdinacion con las dependencias competentas, programas
jovenes en materia de medicina preventiva, planificacion, familiar, adicciones y salud mental

» Integrar a los jovenes en actividades artisticas, culturales y recreativas que propicien el aprovechamiento del tempo
libre asi como lz infrasstructura existente para estas actividades.

‘= Disedar y poner en marcha programas de capacitacion para 103 jdvanss que
t
r

los ord=namientos legeles y a las disposiciones

y

ntren 2n el mercado lzboral.

S encue

os, entre ofrc s mediante 13 imparticion

e
2ativa

'

» Promover programas de fortalecimiento de valores familiares, culivrales, 2
de talleres, conferencias y diversas acciones informativas, formativas y res

» Proponer al Director General la suscripcion de convenios con ia Secraiari
Financiera, el Banco de Comercio Exterior, entre otros, para impartir cursos -/
conocimientos y herramientas para la organizacion en una empress juver |

s.
de Desarrcilo Economico, Macioral |
asesoria ~mpresarial, que brindan |

iad con los linear
da 13 entidad m=oras

» Promover ejecutar en coordinacion en el Instituto Mexicano de la Juveniud y de conform:
que le indique el Directos General, el pregrama poder joven, brindardn a ia Juventud
opciones para la obtencion de bienas y sarvicios.

o campanas d-: salud, enfocadas a los |

|

|
|
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Instrumentar y promover los programas del Instituto Mexicano de la Juventud que operen en la entidad, en particular
2l de autoempieo juvenil, conforme a los lineamientos que sefiale el Director General.

Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacién y
Reglamento interior del INJUDET.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el EjeTClCIO de sus
funciones.

Periddicas:

Planear, organizar, implementar, programar, controlar, evaluar y supervisar los planes y programas deportivos para
2l desarrollo del deporte en la Entidad, asi como proponer poiiticas, estrategias y proyectos que permitan incorporar
a la pobiacion a ia practica del deporte

Desempenar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y mantenerlo informado periddicamente
respecto al desarrollo de sus actividades.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquel!os que sefialados por delegacién o le
correspondan por suplencia.

Desarrollar y presentar los dictamenes, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director General.

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

Coordinarse con los Titulares de otras Unidades Administrativas del Instituto, cuando asi se requiera para el
desempeno de sus atribuciones.

Atender las auditorias a las que esta sujeto el INJUDET, asi-como elaborar y presentar las justificaciones,

solventaciones y reportes especiales de ésta Direccion, que solicite Ja Secretaria de Contraloria y Dependencias
Giobalizadoras

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

Cumplir con el ingreso de la informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa.
Realizar anuaimente (mayo) la declaracién patrimonial en el sistema Declaranet.

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.

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

Informar oportunamente a la Direccién General de las actividades atendidas, canalizadas, solventadas o en proceso.

Difundir los programas y acciones de la Direccion, mediante Ia instrumentacion de politicas de comunicacion social e
imagen institucional.

Promover la cobertura Estatal de los beneficios que ofertan los programas de;uvemud
Concertar acuerdos y convenios de colaboracién previa autorizacion 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 participacion juvenil en los aspectos de la vida econémica, laboral, politica, cultural
cientifica, social y recreativa haciendo participes a los sectores publico, social y privado.

Acordar con e} Director General los asuntos de su competencia.

Eventuales:

Proporcionar asesoria técnica en los asuntos de su competencia a los servidores Publicos que lo soficiten, asi como
proporcionar informaciéon datos y cooperacidon que hayan requeridos otras Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica, conforme a las normas y politicas que para tal efecto hubiera expedido el Director General,
de igual modo a los Municipios en los términos de los convenios ya cuerdos relativos.

Proporcionar asesoria y consulta en materia de juventud a las dependencias y entidades de la administracion
publica estatatl y municipal.

Integrar el informe anual de labores de la Direccion.

IIQ ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura, carrera afin 0 experiencia en el ramo.

Manejo de Valores, de personal y conocimientos del Sector Juvenil

2

Conocimiento en Administracic’;n' Publica Federal, Estatal y Municipal,
responsable, organizado, facilidad de palabra, proactivo, capacidad de
toma de decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERAL"-'S

Secretaria
2
Direccién de Juventud ) o
Direccion de Juventud o
Ninguno
AR DI . iContactos Internos?:
Con: Para:

» El personal de la-Bireecidon de Juventud e Organizar la agenda del Director, dar trdmite a documentos
oficiales, asi como llevar el control de archnvos

Con:

+ Dependencias Federales, Estatales y | e Confirmar eventos y citas del Director, organizar la agenda y recibir y
Municipales, Instancias no realizar lamadas a diversas instituciones.
Gubernamentales y Asociaciones
Civiles.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Asistira la Direccidn de Juventud en atencion de sus instrucciones, llamadas telefonicas, visitas, manejo de papeleria
oficial, documentacién administrativa, con el fin de optimizar tiempo y carga de trabajo.

Permanentes.
» Llevar la agenda de la Direccion de Juventud .

» Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencia.

+ Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo.

s Archivar toda la documentacién que se genere en la Direccién

» Enviar y verificar los correos electronicos con atencién a la Direccion

* Realizar y recibir lamadas telefonicas.

e Sacar copias y soficitar el engargolado de documentacion.

s Dar tramite correspohdiente a las solicitudes que llegan a la Direccion

* Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la Direccion
» Atender a los servidores publicos del INJUDET.

+ Atender al piblico en general que solicita audiencia con el Titular de 1a Direccién

* Enviar y recibir fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como también de Organismos Privados
y Asociaciones Deportivas.

+ Confirmar eventos y citas oficiales de la direccion, coadyuvando a la coordinacion de la agenda de trabajo.
» Elaborar minutas de reuniones.

* Desarrollar las demas funciones inherente al érea de su competencia
Periddicas:

e Mantener el directorio interno de servidores publicos actualizados.
« Solicitar el material de oficina para la Direccion.
* Verificar el abasto de materiales de oficina de la Direccion,

» Recolectar y archivar la documentacion externa que se relacione con la Direccion
Eventuales: .

s Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de la unidad.

1

i = Apoyar en la organizacion de los eventos deportivos que se llevan a cabo en les instalaciones de la Unidad
i Deportiva.

1) ESPECIFICAC!ON DEL PUESTO:
: Escolaridad

Secretaria Ejecutiva, Bachilierato, Carrera Técnica o Experiencia
Laboral.

Office, PC, captura, archivo, atencién a clientes

2 afios

Proactivos, responsable, organizado, iniciativa, actitud de servicio.

: Conommlenm'
Expéeriencia RS
" Caracteristicas | para ocupar el puesto,
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DESCRIPCION DEL PUESTO
)] DATOS GENERALES

Chofer

1

Direccién de Juventud

Direccion de Juventud

Ninguno

Contactos Intérmos::

Para:

» Transportarlos al lugar que se requiera, asi como entregar la
correspondencia gue se le asigne.

wiGontactos Externost

Para:

+ Diversas Instancias Gubernamentales y | » La entrega de correspondencia
Particulares

'I) DESCRIPCION DEL PUESTO

+-Descripcion:Genérica; =

Proporcionar ¢l servicio de transporte seguro, cuidando el correcto funcionamiento de la unidad, asi como ser eficiente
en las acciones y funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

v Permanentes -
+ Proporcionar el servicio de transporte al Director, cundando la unldad asignada y buen funcionamiento.
» Entregar correspondencia a las distintas instancias de gobierno

» Efectuar tramites correspondientes

+ Entregar ias correspondencias bropias de la Direccion de Juventud.

Periodicas:

« Llevar 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 falias.

Eventuales:
* Seguimiento a instrucciones conferidas.

lILSPEClFlCACION DEL PUESTO'
| Escolaridad

Carrera Técnica o Bachilierato u otro.

Experiencia en Manejo de Vehiculos

2 anos en todo tipo de vehiculo

Responsable, organizado, iniciativa, actitud de servicio, Licencia de
manejo vigente.

Experiencia: ;X

Caracter tlcas

DESCRIPCION DEL PUESTO

Departamento de Bienestar a la Juventud vy Espacio Poder Joven
1

Direccién de Juventud

Direccion de Juventud

1 Jefe de Area y 1 Jefe de Proyecto

.Contactos Internos::

Con: Para:
' » Direccion dea Juventud y Unidades | » Para organizar los eventos de la direccion, la promocién y difusion

Administrativas del INJUDET de las actividades que se reahza en éste departamento

; . L - Contactos Extérnos: :

Con: Para:

= Instituto Mexicano de ia Juventud, | » Dar seguimiento a tas convocatorias nacionales del Instituto
Instituciones Educativas, Organizaciones Mexicano de la Juventud, de las Instituciones Educativas, establecer
Civiles, H. Ayuntamientos, Sector de convenias asi como buscar participantes y proyectos, con las demas
Salud, Procuraduria General de la Instancias para desarroliar y fortalecer cada una de las actividades

Republica y ciudadania general. v espacios que se realizan en beneficio de los jévenes.
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S S . s <. - Descripcion Genéricar- . SR e T e v

) DE_SCRlPCION DEL PUESTO

Promover e impulsar los programas que coadyuven en los reconocimientos publicos a los jévenes, asi como para
fortalecer las actividades realizadas, de igual forma impulsar espacios de participacidn y expresion en diversos rubros de
interés Nacional, Estatal y Municipal, que permitan su desarrollo individual y el de sus comunidades.

R

Permanentes:

» Disefar programas de capacitacion a jovenes que se encuentran en el mércado 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 jovenes.

« Fomentar en la juventud tabasquenfa la participacién en los procesos productivos y obras de caracter comunitario

e Atender a los jovenes con programas de salud, medicina preventiva, planificacion familiar, adicciones y salud
mental.

« integrar a los jovenes en actividades, artisticas, culturales y recreacion que propicien la mejor utilizacion de este
sector de la poblacion.

* Supervisar y asesorar personalmente el desarrollo de los programas, otorgando apoyo logistico para la eficiente y
eficaz atencion para'la realizacién de cada uno de los eventos.

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

Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y
Reglamento Interior del INJUDET.

s lLas demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus
funciones .

Periddicas: T

+ Difundir y promover las convocatorias de los premios y certamenes estatales y nacionales, por madio del programa
Poder joven radio, ademas de las diversas instancias para su promocion.

* Apoyar a jovenes de poblaciones indigenas y grupos marginados en la dzntificacién y validacion de proyectos y
acciones tendientes-a disminuir e} regazo social.

s Planear y organizar las ceremonias correspondientes para la entrega da premios. !
»  Cumplir con el ingreso de la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa
» Realizar anualmente {mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranet.

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

Eventuales:

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

* Atender y desempeiiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el Director
« Participar en los eventos que reailice el INJUDET.

s Participar en las rauniones de trabajo convocadas

* Programar y realizar un calendario de actividades semanales y entregéarselas al director de juventud.
» Realizar investigaciones sociales, estudios socioecondmicos y supervision en campo.

¢ Atender las auditorias y solventar las observaciones

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo. ]
Informética, Logistica, manejo de recursos humanos y seetor juvenit.
1 afo - 1
Actitud de servicio, responsable, facilidad de palabra. excelente ]
présentacion y disponibilidad de horario. :

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
-Nombre del:Puesto:’
. Numerc'de Pérs
" Aréa de Adscrip 3 Direccion de Juventud -
' Reporta: | Departamento de Bienestar a la Juventud y Espacio Poder Joven
' Supervisa: i v Cwin o nc s weeadsa] Ninguno \

Area de Espacio Poder Joven_ o w«%
1
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.’ Contactos Internos:-

Para:

e El personai del Departamento de ;s Organizar ¥y promover la participacion de diversas instituciones,
Bienastar a !a Juventud y Espacios colaborar en ios eventos a realizar.

Poder Joven

. R Contactos Exfernos: 7 - xir -

Con: Para:

» Diversas Instancias, empiesas 1y |s Crear la red de promotores y relacionarse con las empresas para
3 ciudadania generak patrocinios y ocrganizaciones juvenies. -

h DESCRIPQIQN DEL PUESTQ

7. Descripcién’ Genérica

Son areas de expresion, convivencia y desarrolio juvenil en donde los jovenes tiene acceso a las nuevas tecnologias de
fa informacion y comunicacion, reciben orientacién sobre diversos temas, participan en talleres, conferencias,
exposicicnes, cin2 club, biblioteca, ludoteca, actividades deportivas y recreativas, entre otras.

Permanentes:

» 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 gue los jovenes puedan participar activamente.

s Crear una red de promotores juveniles en cada uno de los 17 municipios que conforman el estado.

» Buscar patrocinio con empresas publicas y privadas

» Proporcionar apoyo y orientacion psicolégica a los jévenes que asistan a Espacios Poder Joven.

« Facilitar ef aceso de los jovenes a herramientas de tecnologias que complementen su formacién y educacién.

+ Fomentar la :ealizacion de actvidades formalivas y preventivas a efecto de fortalecar el desarrollo integral de los
jovenes,

Periddicas: .
e Generar lineas de accion dingidas a la implementacion de politicas pablicas en materia de juventud, a través de
programas y servicios que ofrezcan oportunidades de crecimiento para los jovenes

= Promover aciividades colectivas y productivas que generen beneficios tanto al adolescente como a su familia y
comunidad.

Eventuales: .
. lanear y projramar las aciividades a través de la elaboracién del plan semanal de actividades.

111} ESPECIFICACION DEL PUESTO

' Escolaridad:” Técnico o Pasante

.Conoc;mlento.-_ AL ey Office, PC, captura, archivo, elaboracion de reportes, capacidad de

cadena de logistica.

2 anos

Caractenstlcas para ocupar el puestO' - 4 Proactivos, responsable, organizado, iniciativa, actitud de servicio,
. S Facilidad de palabra.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

| Nombre del Puesto:

Area de Enlace y Empleo Juvenil

1

| Numero de Personas en eI Puesto-

Direccion de Juventud

| Area de Adscnpcnon
; Departamento de Bienestar a la Juventud y Espacio Poder Joven

Supervisa Ninguno A
R : . :  Contactos Interiios
Con: Para:

i o £l personal de la Direccion de Juventud +« Organizar y promover la participacién de diversas instituciones,
colaborar en los eventos a realizar.

E . Contactos Externos:

Con: h Para:
o Diversas Instancias, empresas vy | e Canalizar las solicitudes de apoyo que le correspondan, crear la red
ciudadania general de promotores y relacionarse con las empresas y organizaciones
o o juveniles.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO .

- Descripcién Genérica

1

| , . . L . L. .

| los gsfusizos de erganizaciones e instituciones que trabajan con y para jévenes, que promuevan el sentido de
{ servicio v la bisquada del bien comur' con programas atractivos de participacién, gue impulsen una movilizacién juvenil
[
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'Perman-ehtes. Co

* Proniciar la participacion igualitaria de los jovenes respetando su organizacion social y sus valores, establacer
vinculos con las diversas organizaciones juveniles para promocionar los programas de la Direccidn.

» 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 jévenes del Estado.

« Promover la vinculacidn con organizaciones e instituciones, con el objetivo de fomentar programas de participacion
que propongan actividades en las que los jovenes puedan participar activamente.

Periddicas:
e Proporcionar apoyo y ofientacion a los jévenes que asistan a la Direccion de Juventud.

» Realizar juntas de trabajo mensuales de las actividades concluidas, programadas y en proceso, con la finalidad de
levar un mejor seguimiento de los programas realizados en la Direccién de Juventud

» Promover actividades colectivas y productivas que generen beneficios tanto al adolescente como a su familia y
comunidad.

Eventuales:
o Planear y programar las actividades a través de la elaboracion del plan semanat de actividades.

lll) ESPECIFICAC!ON DEL PUESTO

Técnico o Pasante

Office, PC, captura, archivo, elaboracion de reportes, capamdad de
cadena de logistica.

2 afos

Proactivos, responsable, organizado, iniciativa, actitud de servicio,
Facilidad de palabra.

Escolandad

DESCRIPCION DEL PUESTO

.

1) DATOS GENERALES

1 DE AGOSTO DE 2012

Nombre deLPuesto. Gl Departamento de Formacion de Valores

3

Direccion de Juventud

Direccion de Juventud

1 Jefe de Area

:Contactos Internos:

Con: Para:
+ La Direccion de Juventud + Organizar el programa permanente de ciclo de conferencias vy
difundir las convocatorias vigentes, elaborar programa de trabajo de
las actividades a realizar.

T bl o s Contactos Externos

Con: Para:

» Dependencias Federales, Estatales, | » Impartir las conferencias, canalizar jévenes con algln problema,
Municipales, Asociaciones Civiles e promover a los jovenes participantes, y dar seguimiento. a las
instancias no Gubernamentales. necesidades que se deriven.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO
R R U oo r . Descripeidn Genérica: - i S e w

Promover, atender y mejorar las condiciones de desariollo de los jovenes del Estado, por medio de acciones y
programas activos, que permitan integrarlos al quehacer productivo y econdmico de la sociedad tabasquena.

Permanentes:

+ Difundir y concretar las convocatorias de los premios y cartdmenes Estatales y Nacionales.

» Integrar a los jovenes en actividades artisticas, culturales y recreativas que propicien 2l aprovechamiento del tiempo
libre asi como la infraestructura existente para estas actividades.

* Supervisar las actividades asignadas a los prestatarios de servicio social dentro de la Direccidn de Juventud.

» Elaborar la memoria de los eventos respectivos e integrar la informacion genarada 2n los mismos.

‘s Promover programas de fortalecimiento de valores familiares, culturales, étnicos, entra otros mediante la imparticién
de talleres, conferencias y diversas acciones informativas y recreativas.

* Analizar y programar la atencion que requiera la poblacion juvanil

» Concertar las acciones con instancias de los sectores publico. sociat y privado, para la intagracion de los comités

organizadores de los eventos respectivos e integrar un jurado calificador para la evaluacién de los trabajos de los
participantes.
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Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi ccmo de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, el Acuerdo de Creacion y
Reglamento Int:rior del INJUDET.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el ejercicio de sus
funciones.

Periodicas:

Elaborar y programar las actividades a través de la elaboracion de! plan semanail de trabajo.

Canalizar a los jovenes a instituciones de apoyo en capacitacion, financiamiento y/o asesorias especializadas para
la concrecion de sus proyectos y dar seguimiento a ia evolucién de los mismos.

Promover a jévanes que por su talento, creatividad, dedicacion, trayectoria y aportaciones, estén en condiciones de
vincularlos con el aparato productivo y con instancias publicas, sociales y privadas de financiamiento, para la
aplicacién de sus proyectos en los ambitos que correspondan, logrando asi beneficios individuales y colectivos.

Cumplir con el ingreso de 1a informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcién de la Unidad Administrativa.
Realizar anualmente (mayo) fa declaracion patrimonial en el sistema Declaranet.

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

Eventuales:

Asistir al Directer en ias subcomisiones, comités técnicos y grupos de ftrabajo que se establezcan para la
formulacién de proyectos y/o elaboracion de informes.

Atender y desempenar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el Director
» Participar en los eventos que realice el INJUDET.

+ Atender las auditorias y solventar las observaciones

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
‘Escolaridad:. - SRS ¢
: C‘ono’cimieﬁnto.

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.
Computacién, Manejo de Vehiculo, problematicas juveniles
1 afo

| Proactivo, actitud de servicio, facilidad de palabra, iniciativa, responsable
{| y organizado. :

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) DATOS GENERALES

:N,ombrt?fdel.Pﬁésto ;4 Area de Gestién Social

1

Direccién de Juventud

Departamento de Formacion de Valores

Ninguno

- 2. Contactos: Internos 555
Con: Para:
» Direccion de Juventud y el Departamento | » Fortalecer los programas que se lleven a cabo en la Direccion y
de Formacion de Valores colaborar en la organizacién de los eventos.
I g %1 Contactos:Externos:
Para:
» Dependencias Federales, Estatales, | » Difundir las convocatorias
Municipales, Asociaciones Civiles y
Instancias no gubernamentales

Con:

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO

. . ]

= Descripcion Genéric

PR

Fortalecer la coordinacion interinstitucional en las acciones, programas y proyectos de fomento a ta participacion juvenil.

Permanentes:

Fortalecer el programa de servicio social con el propésito de ampliar los espacios de participacion de los estudiantes
jovenes, mediante el impulso y aprovechamiento, para vincularlos con la realidad en beneficio preferencial de la
comunidad. +

Fomentar los principios de corresponsabilidad y subsidiariedad entre las instituciones piblicas y los jovenes para
realizar acciones de interés comun.

Difundir los programas interinstitucionales que promuevan el desarrollo e integracion de los jévenes.

lnstrumentgr acciones que propicien la vinculacion institucional a programas de orientacién, fomento educativo y
desarrollo integral de la juventud
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Periddicas: ‘
+ Colaborar en ta promocién de los programas de juventud

+ Organizar y promover el desarrollo de eventos, certamenes, conferancias y foros que motiven la sana competencia y
las opciones de expresar tanto en los campos del conocimiento como de las habilidadas

+ Pilanear y programar las actividades a través de la elaboracién del plan de actividades semanal.
Eventuales:

| ¢ Proporcionar apoyo y orientacion a los jovengs que asistan a las instalaciones de la Direccion de Juventud.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO
- Escolaridad:*’ S

Teécnico o Pasante

I Conocimiento: Office, PC, Captura, Archivo, alaboraci¢n de reportes, capacidad de |
cadena de logistica
2 afos

Proactivos, responsable, organizado, iniciativa, actitud de servicio,
Facilidad de palabra.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

‘Nombre del Puesto: ...
:NUmero de Personas: n el Pue
- Area de ‘Adscripciéns
Reporta:-
Supervisa:

Departamento de Estimulos a la Juventud
1 .

Direccion de Juventud
Direccién de Juventud
1 Jefe de Area
:Contactos Internos:

Con: Para:

s Direccién . de. .Juventud y Unidades | « Organizar los eventos y actividades a realizar de la Direccion de
Administrativas del INJUDET Juventud, para promocion de los programas y apoyar a las

actividades del INJUDET

: L ..~ s . Contactos Externos::

Con: Para:

« Dependencias Federales, Estatales, | « Dar seguimiento a las convocatorias nacionales, del Instituto
Municipales, instituciones Particulares. Mexicano de la Juventud y con las demas instancias, promover la

participacién de los jovenses en los program:is.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO
Gttt T e 0 U n i Deseripeion Genéricar e

impulsar y fomertar 13- participacion juvenil por medio de la apertura de espacios propositivos de expresion con temas
del acontecer Nacional, Estatal y Municipal, para propiciar la realizacion de actividades con lowovanes para promover
su beneficio en diferentes areas del quehacer tecnologico, cultural, social y académico.

Permanentes: .
« Difundir y promover las convocatorias de los certdmenes Estatales y Nacicnales.
» Coadyuvar cuando asi se requiera con las unidades organicas det INJUDET para su éptimo funcionamiento.
* Analizar y programar la atencién que requiera la poblacién juvenil. ’

s Instrumentar y promover los programas de la direccion de juventud que operen en la Entidad, en particular
perspectivas laborales.

s Organizar la distrisucion de apoyos economicos y becas.

» En coordinacion con las diversas instancias municipales realizar programas para que los jévenes ocupen su tiempo
libre en actividades diversas.

o Observar las disposiciones establecidas por las dependencias globalizadoras, asi como e la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion, -y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, 2 Acuerdo de Creacion y
Reglamento Interior del INJUDET.

« Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, s=2an necesarias para el e;ercxcuo de sus
funciones

Periédicas:

= Cumplir con el ingreso da la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Reczpcion de la Unidad Administrativa.

» Realizar anualments (mayo} la declaracion patrimonial en al sistema Declaranet

= Cumplir en fizmpo y forma con los diversos informes y reportes solicitados por otras instencias gubernamentales y
no gubernamentaiss.

» Elaborar la memoria de ios evantos respectivos e integrar la informacion gensrada de los rismos.

» Realzar rauniones de trabajo con los subordinados, responsables de las diversas areas para revisar pandientes,

[VANCEs ¥ acciones 3 reabzar

ADOYAN 8103 )URNES OF 03 MUNICIDIOS
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Eventuales:

o Asistir al Director en las subcomisiones, comites t2cnicos y grupos de trabajo que se establezcan para fa
formulacion de proyectos y/o elaboracion de informes.

» Atender y des2mpefar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el Director
» Participar en I2s eventos que iealice el INJUDET.

¢ Participar en las reuniones de trabajo.

= Elaborar los analisis, opiniones o informes que les sean solicitados por el Director.

e Asistir a los diversos eventos y rauniones emanadas de los programas de la direccidn a su cargo que se Hlevan a
cabo en los Municipios del Estado.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO

. Escolaridad: Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Conocimijento

Informatica, Logistica, manejo de recursos humanos y sector juvenil.

Experiencia: 2 afnos

{ Caracteristica ‘I Actitud de servicio, responsable, facilidad de palabra, excelents

presentacién y disponibilidad de horario.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Area de Recreacion y Cultura

3

Direccidn de Juventud

Departamento de Estimulos a la Juventud -

Ninguno
.:Contactos Internos:-.s- ;. e ooy -
. Para:
e FElI personal del Departamento de | « Programar actividades, difundir los programas vigentes y participar
Estlmulos ala Juventud en todas las actuvvdades que orgamce el INJUDET
A S ... =% Contactos Externos:- % i R
Con: Para:
* Instancias publicas y privadas, | » Establecer convenios y ofrecer servicios que necesita el sector
ciudadania g-:neral juvenil, asi como atender a jovenes que estén interesados en

participar en algun programa.

wiss- - Desceripeion Genérica:

Promover entre 135 jovenes el uso adecuado de su tiempo libre, mediante la orientacion sobre opciones turisticas; el
fortalecimiento a la economia juvenil, a través de la tarjeta de descuento {Poder Joven) para bienes y servicios
consumidos por ->sta soblacion; y con la realizacion de diversos certdmenes. '

" Descripcion Especifica:

Permanentes:

» Acercar alos jovenes una oferta atractiva de servicios turisticos a precios preferenciales, mediante la celebracion de
convenios y/2 acuerdos con empresas e instituciones de los sectores publico, social y privado, asi como orientar e
informar sob-e las diversas alternativas de recreacion y uso adecuado del tiempo libre.

» Coadyuvar al fortalecimiento de |a economia de los jovenes y contribuir a mejorar su calidad de vida mediante una
tarjeta de d=2scuentn que proporcione a los jovenes una atractiva adquisicion de bienes y servicios a precios
preferenciales

o Las demas que correspendan 2 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 .

» ldentificar las empresas 2 instiuciones pablicas, sociales y privadas que proporcionen los productos y servicios que
necesita la poblacion juvenl

» Interactuar o través dei portal Poder joven con los jdvenas registrados en el portal Poder Joven, organtzacrones
empresas e :nstituciores

Periddicas:
s Resalizary p ograma

s mznte un plan de actividades. .

s Recabarinfir 2 los eventos realizados para elzborar las memorias.

o Cumplir en Vios diversos informes y reportes solicitados por otras instancias gubernamentales y

no gutarnarianials

Eventuales:

TVt 5033 reunicnes emanadas de los programas de desarrollo, con previa autorizacion de la
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1) ESPECIF!CACION DEL PUESTO

Escolaridad:: Licenciatura, carrerz afin 6 exp

Conocnm;ento.\ Computacién, Mangjo de Vehi

E)Lpenenm 1 afo

Proactivo, actitud d= servicio, f

idad d= palabra, iniciativa, r sconsab! i

:| y organizado.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Direccion de Juventud
Direccion de Juventud

1 Jefe de Area
JContactos Internos:»

Con: Para:

+ Direccion de Juventud y Unidades |s Organizar los eventos, actividades, asi como promover los
Admlmstratwas del lNJUDET programas y apoyo mutuo con las awv»dada 5 a rcahzarse -

ER ¥ e ‘Contactos Exfernost 73 - s ~

Con: ] Para:

« Dependencias Federales, Estatales, | » Dar seguimiento a las convocatorias nemonales y con las demas
Municipales, Instituciones Particulares. instancias, asi como promover la participacion de los jdvenes en los

_programas. N

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

|

: Descripcion Genérica:,

Promover e impulsar los programas de desarrollo social que estimulen la participacion de 1o juventud, proporcionat
asesoria a los jovenes para su organizacion y participacion social, para que funjan como dete tores de necesidades vy .
definan sus proyectos de desarrollo, creando participacion det Gobierno Federal, Estatal, Municipal y de ia sociedad.

Permanentes:
+ Promover, fomentar y difundir modelos de-crganizacion y desarrollo juvenil.

e impulsar el desarrolio juvenil a través de espacios de expresion y participacion en divaisas areas del gquehacar
cotidiano, académico, productivo, cultural, social y de proteccion al ambients.

« Elaborar programas que contribuyan y consoliden la organizacion y participscion de la juventud.

+ Proponer los programas de orientacion, fomento educativo y desarrollo integral a fa juventuc

= Organizar, instrumentar y supervisar el desarrollo de eventos. certamenes, confarancias.

* Elaboracion de programas especificos para los jévenes de escasos recursos y los discapzc tados.

» Organizar talleres de esparcimiento y expresion, para integrar a los jovensa:

+ Definir acciones y estrategias que coadyuven al mejoramiento de ias condici
comunidades rurales e indigenas.

» Asesorar y gestionar oportunidades para el acceso a recursos destinados @ ia gjecucidn d2 proyectos juveniies, ante
instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales

» Impulsar el establecimiento de redes interinstitucionales con los sectores publico y privado organizaciones civiles v
juveniles, asi como centros educativos, que en funcién de heteregzreidad y diversdad venil, asuman e
reconocimiento de su autonomia y formas de trabajo. :

« Establecer mecanismos de coordinacion con el fin de impulsar y divercificar la particip 2cidon de los j6venes er
proyectos de servicio social en beneficio comunitario.

+ Fortalecer el programa de servicio social con el proposito de ampliar los « £pacios d
jovenes, meadiante el impulso y aprovechamiento, para vinculartos cen
comunidad

rmollo de los jovenas de las

acion de os estudiantes .
eficic preferencial de la ‘

« Fomentar los principios de corresponsabilidad y subsidianadad entre las lnstitue uolicas y Ios jovenes para
realizar acciones ce interés comun. ;
s instrumentar acciones que propicien la vinculacion institucionz! a programas de i 60, fomanto educativo !

desarrcllo integral de la juventud
.= Observar las disposiciones esteblecidas por las dependang

Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilida‘ >
Acceso a la informacion, v 1a Ley de Cullura Fisica , Tepuie ¢
"eglarre.no Interior del INJUDET.

» Las demnds que ie confieran ofras disposiciones legales apucables,
funciones
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Periddicas:

Difundir y promevar ias convocaterias de los Premios y Certamenes Estatales y Nacionales.

Liavar un contrui por escrito de los jovenes beneficiados por el programa y cuantificarlos por ndmero, género y tipo
de apcyo o restitado.

Rzalizacion de orogramas de participacion para que las vy los jévenes se involucren y lleven a cabo acciones que
promuevan una cultura de voluntariado.

Realizar un informa meansual de las actividades concluidas, programadas y en proceso; cuya finalidad es homologar
criterios para el cumplimiento de 10s objetivos.

s1stir a los div-irsos eventos y reuniones emanadas de los programas de desarrollo en materia de prevencion, con
pravia autorizac:on de! director de juventud.

Elaborar la meriona de los eventos respectivos e integrar la informacion generada en los mismos.
Cumplir con el ingreso de la informacion trimestral al Sisiema de Entrega-Recepcion de la Unidad Administrativa. |
Realizar anualmente (mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranet

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

Eventuales:

Asistir al Director en las subcomisiones, comités tecmcos ¥ grupos de trabajo que se establezcan pera la
formulacion de oroyectos y/o elaboracion de informes.

Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegadas por el Director
de Administracidn y/o Director General del INJUDET.

Participar en loss eventos que realice el INJUDET.

Participar en la.; reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion del INJUDET.
Atender las aucitorias y solventar las observaciones

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

:Escolaridad:”

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo.

Conocimiento

Informatica, Logistica, manejo de recursos humanos y sector juvenil.

Experiencia:’

2 anos

Caractenstlcas para ocupar el puesto

Actitud de servicio, responsable, faci!idad de palabra, excelente
resentacion y disponibilidad de horario. )

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES y
Nombre del Puesto: w0 il ;

i Area de Informacion Estratégica

1

2 Direccion de Juventud

“““?"—_erepartamento de Organizacion Juvenil
- nguno

L

Con: T — Para:.

« Direccién de Juventud y Jefe de|e Recabar la informacion del cumplimiento de las actividades asi como
Dapartamento de Orgamzacson Social llevar un registro de las mismas.
: Gedtelo Clans w .,y dWh - Contactos Externost

Con: ' Para:

_ Gubsrnamentules y Asociaciones Civiles

Dependencias Federales, Estatales y | Coordinar y apoyar en los eventos que se realicen ;
Municipales e Instancias no ;

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripci6n Genéricas o’ o i ERR i

i en

Operar un macanismo de coordinac:on con los departamentos, con el fin de beneficiar a la poblacién joven de Tabasco

la atencion a s1s necesidades. canalizando sus peticiones a las diferentes instituciones, coordinando las actividades
arez

lizarse de ac 1erco al programa de eventos y giras agendadas a la Direccién de Juventud.

|

Permanentes:

|
I
;
!

Compilar la in‘formacion sobre ei grado de cumplimiento de las funciones de cada unidad de la direccion de juventud,
para mejorar su dasempeno. '

Lievar un registro de la informacién relativa a convenios y acuerdos, asi como los recibos y comgrebantes que

amparan la entrega de apoyos para la presantacion de informes, estadisticas y reportes que permitan una efectiva
toma de decisiones.

Informar opor:unamente al drea superior inmediata de las actividades concluidas, programadas y en procso; Con ia
finalidad de homologar criterios para el cumplimiento de 10s objetivos.
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.

| Periédicas: )

i's  Acopiar y clasificar la informacion de 1os programas y sventos juveniias,

‘ s Coordinar la integracién y presentacion de la infermacion de fa dirsceidr e juventud parc su difusidon, asi como
! validar y autorizar la informacion que se difunda.

5} + Integrar en coordinacién con tas areas que corresponda, 2! anuario estadistico de los jovenss, asi como compilar 1a

i informacion relativa al informe de gobierno y a la memoria anual de aborm de juveniud. ‘
, Eventuales: a

.. Coordmary apoyar en {os eventos que se realizan en ia direccion de juveniud. '
l » Las demas que en el ambito de su competencia se le delegue

1)) ESPEClFlCAClON DEL PUESTO:

Pasante o Tiulado i
Computacion, Manejo de Vehiculo, Conocimientos en problemancas !
juveniles 1
2 —_— - ]
2afos o !
Proactivo, actitud de servico,
respensable y organizado.

ad  le pélabr; iniciativa,

]

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

Coi AREA DE PROYECTOS
AREA'DE ..

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
‘Nombre del Pliesto: :
Numero de.Persohas:en’ el Puesto
Area.de Adscripcién

Unidad de Infraestructura
7
Direccion General

Reporta: Direccion General - _ :ﬂ
Supetvisa: - 3 Jefe de Area, 1 J= o
Do e LT T ._,C«mtdctsollnhrn SR
‘ Con: Para: o
» Direccion General y Unidades | »  Tra*n asnnios a2 suparvis:d uimientc y mantsrnimiento de obra,
Administrativa del INJUDET sobre las nzces:id: lacicnes, asi como el desarrollo v
{

desarroilo do los mismos, dando
crespondiente de  Infrasstructura |

|
chras raqueridas, verificando los 1
1
|
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Direccion de Adminisiracién y Direccion | . Entregar los avances fisicos, los paquetes de Programa Operativo
de Asuntos Jurdices Anual de Obra, tratar las necesidades especiales del personal a su
cargo, dialogando las situaciones laborales que se presenten,
tramitar y organizar los permisos, licencias 6 vacaciones del
1 personal, solicitar los materiales, herramientas reparacion de
maquinaria, bombustxble y reporte de incidentes ocurridos (robos,
choq.:es etc)

.

%:éi Qontactds,Ex &nm

‘Con: ) T Para;

Las Dependen:ias Federales, Estatales, | «  Soiicitar 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 ets.

Secretaria de Asentamientos y Obras | » "Asuntos relacionados con supervision de obras, presupuestos,

Publicas y Secretaria de Planeacién, estimaciones, recepcion de trabajos, cuidado de instalaciones y
contratista en general, Secretaria de | retiro de personas que dafen las areas deportivas, arregio del
Seguridad Pubiica, Direccion General del drenaje y suministro de agua potable, préstamo de grias para cortar
Sistemma de Agua y Saneamiento de | arboles, levantamiento de basura en contenedores asi como
Centro, Direcc:on General de SAPAET, aumentar &l nimero de los mismos y apoyo con podadoras para el
Coordinacion de Parques y Jardines del podado de los campos.

H. Ayuntarniento de Centro,

Coordinacidn  de  Limpia del - H.

Ayuntamiento de Centro y Presidentes -

de Asociaciories Deportivas, Instituto
Nacional de Estadistica y GCeografia
(INEG)H . .

ll) DESCR!PCION DEL PU:STO

i:Descripcion Genérica: ... -5

Fomentar y propiciar la remodelacién, modificacién y/o mantenimiento de Infraestructura recreativas — deportivas, para
que se encuentre en optimas condizinnes de uso en beneficio de todos los tabasqueros.

Permanentes

Auxiliar al Director General, dentro del ambito de su competencia en el ejercicio de sus Atribuciones.

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

Suscribir los dacumentos relativos al ejercicio de sus Atribuciones y aquellos que sefialados por delegacidn o le
correspondan por suplencia

Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacién del personal y en la modernizacion de los servicios y
funciones a su ~argo.

Vigilar que los asuntos de su competencia se de cumplimiento a los ordenamienios legales y a las disposiciones
aplicables.

Proponer al Drector General la contratacion, promocion y adscripcion 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.

Disenar, proponer y realizar ios proyectos de equipamianto, construccion, renabilitacion, remodelacion, modificacion,
ampliacion, conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica deportiva previo acuerdo con el Director(a)
General, observando las Leyes y Normas aplicables.

Establecer mazcanismo para !a deteccion de nrecesidades de =quipamiento, construccidn, rehabilitacion,
remodelacion, modificacidn, ampiiacion. conservacién y mantenimiento de la infraestructura deportiva a nivel Estatal.
Elaborar y gestionar proyectcs en materia de infraestructura fisica deportiva de caracter prioritario con &l Gobierno
Federal a trave s de la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

Integrar los e«pedientes técnicos necesarios para sl equipamiento, construccion, rehabilitacion, remodelacion,
madificacion, ampliacion, conservacién, mantenimiento adecuacion y operacion de las instalaciones deportivas.
Gestionar y dir seguimiento 3 los compromisos gubernamentales en materia de infraestructura e instalaciones
deportivas.

Coordinar, svawar los ‘rabops 43
modiﬂcac'dr‘ s n'.‘ facion. consaracion y mantenimia

=g ulme.:—r" o, construccidn, rehabilitacion,  remodelacion,
rw dz t2s instalaciones administradas por el INJUDET.
Vigitar y mante nar en buen estado las Instalacione s Dapaortivas adscritas al INJUDET.
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» Supervisar y evaluar en coordinacion con la Direccién de Administracion los trabajos de ecuipamiento, construccion,
rzhabiiitacion, remodelacion, modificacion, ampliacién, conservacion y. mantenimisnto en materia deportiva fe

4 corresponda al INJUDET, y que son ejecutadas por la Secretaria de Asentamientos y Obras Publicas en los términcs
de a legistacion y normatividad aplicable.

» Gestionar ante la Direccion de Administracion, las transferencias y/o asignacion de las partidas de los proyectos
autorizados para su ejecucion, de acuerdo a 1as normas establecidas

» Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadoras, asi como ‘1e la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién, y la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, 21 Acuerdo de Creacion y
Reglamento Interior del INJUDET. )

« lLas demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para el sjercicio de sus
funciones

Periddicas:

» Planear, programar, organizar, controlar y evaluar et desempedio de las funciones encomendadas a la Unidad.

+ Desarroliar y presentar los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Director General.

e Elaborar y proponer al Director General los anteproyectos de programas anuales (Programa Operativo Anual de
inversion de construccién y obras), actividades y presupuesto que le corresponda, asi como gestionar 10s recursos
que le sean necesarios para el eficaz desarrollo de sus funciones.

i« Coordinarse con los Titulares de ofras Unidades Administrativas del INJUDET, cuando asi se requiera para 2
desempeno de sus Atribuciones. B

» Colaborar con la Comision Nacional de Cuitura Fisica y Deporte en la elaboracion y actualizacion de la normatividad
y reglamentacion en materia de instalaciones deportivas.

* Atender las auditcrias 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. .

» Establecer las normas para la determinacién de equipamiento y espacios deportives en la Entidad.

« Elaborar manuales para el equipamiento, construccion, rehabilitacion, remodelacion. modificacion, ampliacion,
" conservacion, mantenimiento y operacion de las instalaciones deportivas existentes en la entidad.

» Elaborar estudios de factibilidad para la construccidn o remodelacion de instalaciones depcertivas.
« Integrar.y mantener actualizado el censo de instalaciones deportivas y/o infraestructura existentes en el Estado.

+ Proporcionar datos estadistico de la Infraestructura Deportiva Estatal al Instituto Nacional Je Estadistica y Geografia
{INEGH)

* Realizar y presentar ios informes que se requ;eran sobre las acciones, avances y logros de los programas o metas
establecidas.

e Informar mensuakmente y trimestraimente los avances fisicos y financieros de los proyec os de mantenimiento y de
obras a su cargo a la Direccion de Administracion.

»  Cumplir con el ingreso de informacién trimestral al Sistema de Entrega-RecepciOn de ia Unidad Administrativa.
¢  Realizar anualmente (mayo) la declaracion patrimonial, en el sistema Declaranet
* Validar las estimaciones y la integracion de las bitacoras de las obras que corresponda supervisar el INJUDET.

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

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

Eventuales:

s Desemperiar las funciones y comisiones que el Dlrector General le delegue y mantenerlo informado periédicamente
respecto al desarrolio de las mismas.

s Asesorar a las Dependencias Estatales y Municipales, en la integracién de expedientes técnicos en materia de
infraestructura deportivas.

1) ESPECIFICAC!ON DEL PUESTO
Escolandad g

Licenciatura' (Arquitectura, Ingenieria) carrera afin o experiencia en el

ramo. L
1 Construccion  de obra- civil, hidraulica, eléctrica, mantenimiento de

inmuebles.

2 anos .

Integracion  de expedientes técnicos, claboracion de  planos,

cuantificacién de obra, precios unitarios, elasoracion de presupuestos,

supervisioén de obra.

Experiencia:’.” T
Caricteristicas: para ocupar el'pie
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DESCRIPCION DEL PUESTO

) DATOS GENERALES

Nombra del Puestc: . Secretaria !
Numero de Persbnas ¢ tiest o 1 '
Area de Adscnpuo ; Diraccion General
Reporta: Titular de la Unidad de Infraestructura.
‘Supervnsa. - Ninguno ,
TR B A0 AT . sContactos Int ks
Con: Para:
» Unided de Infraestructura y Unidades | » Tramite de documentos relacionados con los proyectos de gbras. y
Administrati/as del INJUDET envio de correspondencia via fax.

e Direccidn d: Administracion « Tramite de requisiciones de materiales y de autorizaciones de vales
de salida de materiales del almacén.
S T Lo i T ContactosEXternds

Con: Para:
« Publico en general. . » __Atencitn de asuntos relacionados con la Unidad de Infraestructura.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcion. Genérigas

Atender los asuntos relacionacdos con la Unidad de Infraestructura, transfiriéndolos con el personal correspondiente
dentro de su campo de accion.

Permanentes: -

» Lievar la agenda de la Unidad de Informacion y Comunicacién Social
» Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo de tramite.

» Archivar toda la documentacion que se genere en la Unidad de Infraestructura del INJUDET.

» Enviar y verilicar los correos electrénicos con atencion a la Unidad de infraestructura del INJDUDET

e Elaborar {a bitacora telefonica

e Realizar y i 2cibir lamadas telefonicas.

> Sacar copias y solicitar el @agargolado de documentacion.

» Dar tramite correspondiante a las solicitudes que llegan a la Unidad de Infraestructura del INJUDET.

s Elaborar of:ctos, memordndum, tarjetas informativas y circulares que emita la Unidad de Infrasstructura del INJSUDET
»  Atender a i)s servidores plbiicos det INJUDET.

« Atender al publico en general que solicita audiencia con el Titular de ta Unidad de Infraestruciura del INJUDET

»  Enviary rezior fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como también de Organismos Privados y
! Asgciacior=s Deportivaq

e Etaborar minutas de reunicn
i [Desarrolla ias demas funciones inherente ai arsa de su compeatencia
! “Periodicas:
i

» Elaborar izs requisicionas e materiales y papeleria.
"s  Elaborar ninutas de reunicnss que se tengan con el personal de la Unidad.
‘ * Apoyar en la elaboracidon de informacion de la Unidad de Apoyo Ejecutivo del INJUDET

Pe Actualizar 2 10 de os servidores publicos y privados.
Eventualea

i Escolandad

1) ESPECIFICACICH DEL PUESTO:

Secretaria Ejecutiva, Bachillerato, carrera técnica o experiencia en el
area

Cémiputo, archivo, redaccion

Trabajo de oficina, recepcion, atencién al publico.

Experiencia minima de 1 afo en puesto similar, mayor de 25 anos.

Conocimient‘ :
Experiencia® “ " .
i Caracteristicas partocupar 9! puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
Nombre del: Puesto
. Nimero d:,é:':E"eF's'ph"

o
Chofer .
1

Direccion Generai

Reporta: 1 Titular de la Unidad de Infraestructura. -
“Supervisa Ninguno _

g R 3 £ :/Contactos Intérnos: ¥ N
Con: Para:

e El Titular de la Unidad  Regcibir instrucciones de ios lugares a donde ira de acuerdo a la
agenda de trabajo de la Umdad
. . SR AR : i Contactos Exférnos: & B
Con: Para:

* No Aplica » No Aplica

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

" Descripcion, Genérica:

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

Permanenieé: . o
= Transportar al Titular de la Unidad infraestructura, a las diversas actividades propias del INJUDET.

* Transportar al personal de Infraestructura, para la realizacion de tramites administrativos ante las diversas
Dependencias del Poder Ejecutivo.

Entregar la documentacioén 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 mherente al area de su competencia
Periodicas: B

+  Mantener los vehiculos limpios y en buen estado.
* Informar de cualquier falla vehicular
Eventuales: )

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

i)} ESPECIF)CACION DEL PUESTO

{ Escolaridad: ~ | Estudios basicos y experiencia_
Conoc1m:ento

L .| Manejo de vehiculos.
Experiencia:-..

1
L E 1 2 afos. ) T ‘t
Caractenstlcas para cupar el puesto !

o] ..~ | Persona proactiva con actitud de servicio y responsable.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
Nombre del PuestO'

-4 Area de Presupuestos y Precios Unitarios T

1 ’ ]

Numero de Personas en el Puesto

Area de Adscrlpcnon' Direccion General o
Reporta: - Titular de la Unidad de Infraestructura. . ]
Supervisa: Ninguno )
: . "~ Contactos Interfios: =104 Bl e - -
Con: Para:
e EI Titular, y Areas de la Unidad de | ¢+ Coordinar las diferentes actividades requeridas para la elaboracion
Infraestructura. de presupuestos da los proyectos de obras y mantenimientos.
!
io Las Unidades  Administrativas v | » Recabar informacion sobire las necesidades de las diferentes |
ﬁ Administradores™ del Palacio de los Direcciones y Unidades Deportivas para la =slaboracion del |
Czcortes, de 1z Alberca Olimpica. vy prasupuesto

, P.tlica, Estadic Olimpico, vy de las i |
Unidades Deportivas. ’
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£,

e A Confactos extérn'os

Con: B T Para:

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

Estado y Direccién General del Sistema
de Agua y Saneamiento (SAS) vy
Direccién de operacidn de SAPAET.

s Contratista de obra pﬁblica . Revnsuon de- presupuestos y de precios ‘unitarios presentados en
propuestas de contratistas.

ll) DESCR!PCION DEL PUESTO

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:
L]

Colaborar en la elaboracion de los catalogos de conceptos de las obras que se estén trabajando en la Unidad de
Infraestructura.

Participar en calculo los precios unitarios de los presupuestos de obras que se estén trabajando en la Unidad de
infraestructura

Apoyar en el confrol interno de las partidas presupuestales asignadas a los proyectos de infraestructura fisica
deportiva.

« Mantener actualizados los Expedientes Técnicos de cada proyecto.
L * Desarrollar las demas funciones inherente al drea de su competencia

[ Periédicas
» Revisar la informacion de los proyectcs de inversidn de infraestructura fisica deportiva.
* Elaborar la evaluacién mensual de los proyectos desde el punto de visla financiero

« Otorgar informacién para la eiaboracion de los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los
programas © metlas establecidas.

Eventuales: y

e Integrar los Expedientes Técnicos de infraestructura Fisica Deportiva.

= Revisar los proyectos enviados a Dependencias Estatales y Federales.

= Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

« Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los informes respectivos del area.

III) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ar

'. Disefio arqwtectomco, presupuestos, pre.c:os unitarios, supervisi()n de
obra.

‘43 1 afo
"‘ Disefio, elaboracion de planos, cuantificacion de obra, elaboracién de

presupuestos, integracidén de expedientes técnicos, elaboracion de
informes.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: vy ;' -
‘»Numero de Personas en‘ el Puesto

;| Area de Supervision de Obras.

1 .

Direccién General

Titular de la Unidad de Infraestructura.

A cuadrillas interdisciplinarias (albamlena fontanena y electncndad)
*Contactos Internos: 7 “gwd 8 :

Con: ' ‘ — : . Para:
e Titular, Secretarias, Departamentos, | ¢ Tramite de proyectos deportivos y de obra para el Programa
Areas y personal de apoyo. Operativo Anual, tramite de requerimientos administrativos y entrega

de reportes de avances fisico-financieros de proyectos.
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[ s . : “Contactos:extérnos::
’ Con Para: i
» Direccién General de Obras Publicas y { « Asuntos relacionados a la supervision de ctra. |
Coniralistas exiernos. '

I) DESCRIPCION DEL PUESTO

:Descripcion:Genérica:

}
. PR
: . |
Coadyuvar en la supervision de los trabajos referentes al mantenimiento y conservacdn de los aspacios d= |
infraestructura fisica en las unidades adscritas al INJUDET. :

Permanentes:
e Participar en la supervision de los trabajos de remodelacnon modlfcacron mantenimiento y equipamiento de obras t
menores.

+ Apoyar en coordinar las acciones de supervisién y con,trol que realicen empresas externas.
¢ Colaborar en el sejuimiento fisico de las obras autorizadas al INJUDET.

+ Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

Periadicas.

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

» Otorgar informacién para la elaboracion de los informes que se requieran sobre las accione:s, avances y logros de los
programas o metas establecidas.

Eventuales:

» Coadyuvar en la administracion, supervision y control de las obras sigradas con la Secrataria de Asentamienios y
Obras Publicas.

* Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.
» Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como etaborar y presentar los informes al r2specto.

Licenciatura (arquxtectura,r ingenieria), Técrico en construccion ylo |
. . {
experiencia en el ramo -~ e
Obra civil, hidraulica y eléctrica. j

1 afio !
Supervision, L,SU[T\BC'O”CS y cuanfmcacxon de oorcl elaborac,on

1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO
Escolandad -

Conocxmlento.
Experiencia :
Caracteristicas para

DESCRIPCION DEL PUESTO

l} ATOS GENERALES

Area de Proyecios, Apoyo Tecnico v de Mantenimiento a la

| Infraestructura Fisica.
11

Direccion General o
Titular de la Unidad de Infraestructura.
1 Jefe de Proyecto
< Contactos Internos: =~ < - - - Vel et e

. Para:
e EI Titular y Areas de la Unidad de | » Coordinar las diferentes actividades requeridas paré la elaboracion
Infraestructura. de presupuestos de los proyectos de obras y mantenimientes.

¢ Las Unidades  Administrativas vy | e Recabar informacion sobre las necesidades de las diferentes
Administradores del Paiacio de los Unidades Administrativas vy Deportivas para la elaboracion del
Deportes, de la Alberca Olimpica, y presupuasto.
Piklica, Estadio Olimpico vy de las
Unidades Deportivas.

: ‘Contactos externos::
Con: : Para:

» Secretaria de Asentamientos y Obras ! s  Revision de presupuestos y de precios -nitarios presentades 2
Publicas (SAOP), Direccidon de Obras proyectos que se entregan y se eciben de las dife
| Publicas de los H. Ayuntamientos del Dependencias.

Estado y Direccian General del Sistema
de Agua y Saneamiento (SAS) vy
Direccién de operacion de SAPAET.

+ Contratista d= obra nlblica * Revisidn de prasupuecstos y de precics unitarios presentadcs en
propuestas de contratistas.

— —
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11} DESCRIPCION DEL PUESTO

Descripcién Genérica::

Coadyuvar en conservar en buenas condiciones la infraestructura fisica deportiva y mejorar la imagen de la misma.

Permanentes: ‘
e Apoyar en la supervision de los trabajos de remodelacidn, modificacion, mantenimiento y equipamiento de obras
menores.

» Cooperar en coordinar las acciones de supervision y control que realicen empresas externas.
e Realizar el seguimiento fisico de las obras autorizadas al INJUDET.

« Colaborar en la coordinacicn de la instalacion y desmantelamiento de las mamparas, lonas, letras y logos de unicel
necesarias para ia realizac:on de los eventos det INJUDET.

+ Coordinar y revisar la instalacion de mamparas, tarimas, letras y logos cuando, por su tamaio o complejidad, estas
sean solicitadas a otras Dependencias.

» Realizar supervision en la elaboracion de letras y logos de unicel que se utilizaran en eventos propios del INJUDET.

» Colaborar en la elaboracion de los planos y/o croquis de cada proyecto del INJUDET.

»  Cooperar en la elaboracion y actualizacion ‘de los Expedientes Técnicos de_cada Proyecto Estatal y Federal dei
INJUDET.

= Apoyar en el control interno de las partidas presupuestales de los Proyectos de Infraestructura Fisica Deportlva del
INJUDET.

o Colaborar en la =laboracion de los catalogos de conceptos de las obras Federales y Estatales que se estén
trabajando en la Unidad de Infraestructura del INJUDET.

o Ayudar en la recabacion de cotizaciones de los materiales e implementos para la ejecucion de obras deportivas del
INJUDET.

» Participar en el calculo y revision de los precios unitarios de los presupuestos de obras Federales y Estatales que se
estén trabajando en ia Unidad de Infraestructura del INJUDET.

o Apoyar en la inspeccion de los trabajos de pintado a las instalaciones, campos y areas deportivas, asi corno ei
pintado de logos y rotulado de letrercs en las unidades deportivas del INJUDET.

o Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia.

Periddicas

» Apoyar en coordinar con «! Departamento de Recursos Materiales del INJUDET, los procedimientos de licitacion

pubiica de obras, el Programa Anual de Infraestructura, asi como evaluar y emitir reportes de fallos sobre el avance
de las mismas:

» Elaborar y rewvisar los Proyectos Ejecutivos de !nfraestructura Fisica Deportiva, para remodelacién o modificacioén
necesarias en las areas deportivas y que se envian a las Dependencias Estatales y Federales.

» Apoyar en la elaboracion de 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.

Eventuales: -
> Apoyar enla admlmstracnon supervision y control de las obras sxgnadas con la Secretaria de Asentamientos y Obras
Publicas.

+ Apoyar en la revisién de lcs generadores de cbra de cada proyecto.
* Atender comisionas de trabajo que le sean asignadas:
o Atender las auditorias a Ias que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los mfo'mes respectivos del area.

III) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura, Arqurtectura Ingenieria, (Tctulado o pasante) carrera afin o
experiencia en el ramo. :

Obra civil, hidraulica y eléctrica.

1 aflo

Supervisién, estimaciones y cuantificacién de obra, elaboracién de
presupuestos.

- Conocimiento:

Experiencia’ . .
_,Caractenstlcas para
Ocupar ef puesto: . =

DESCRIPCION DEL PUESTO

1) DATOS GENERALES

““Norﬁbge'édel%ed‘ést
MérdideRETSon

+| Area de Logistica

ol 1

1 Unidad de infraestructura

21 Area de Proyectos, Apoyo Técnico y de Mantenimiento a la
%1 Infraestructura Fisica

# Ninguno
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ZECoOntactos Intérnos:

Para
+ Direccidén General y Titular de la Unidad | « Asuntos relacionados con instalacion de podios, mamparas,
de Infraestructura presidios, logotipos, letras y lonas para los diversos eventos a
realizarse.

‘Contactos externos:® = i5% © . wae -

: Para:

e Departamento de Apoyo Técnico de | s Asuntos relacionados con el suministro de podios, mamparas,
Subsecretaria de Administracion, presidios, logotipos, letras y lonas para los diversos eventos a
Presidentes de Asociaciones y realizarse.

. Organizadores de Ligas Deportivas.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

A."?De'scripcién .Genéricaz

ol

Instalar los elementos necesarios para la buena presentacxon de los eventos programacos por las diferentes Unidades
Administrativas del INJUDET.

Permanentes

& Coordinar y revisar la mstalacnon de mamparas, tarimas, letras y logos cuando, por su tamafo o complepdad estas
sean solicitadas a otras Dependencias.

e Colocar las letras y logos de unicel en los eventos programados por el INJUDET.
e Auxiliar en la colocacion de lonas en los eventos deportivos y de juventud.
e Apoyar en la desmantelacion de las mamparas y remover las letras y logos que hayan sido utmzados en los eventos

del INJUDET.
« Desarrollar las demas funciones mherente al area de su competencva
Periédicas

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

s Otorgar informacién para la elaboracion de los informes que se requieran sobre las accicnes, avances y logros de los
programas 0 metas establecidas.

Eventuales:

¢ Realizar el pintado de logos y rotular letreros en las unidades deportivas adscritas al INJUDET.
e 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.

lll ‘ESPECIFDCACION DEL PUESTO:

Carrera afin o experiencia en el ramo, Secundaria. !
Rotulacion, carpinteria, Pintura, dibujo y corte de piezas de unicel !
1 afo

Experiencia minima de en puesto similar

| cupar el puesto.

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 organizacién, a través de la provisién de los medios
necesarios para obtener el maximo aprovechamiento de los recursos.

ADECUACION: Adaptaciéon de un espacio arquitectonico para albergar una funcion diferente de la que tenia
originalmente.

ADSCRIPCION: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una unidad
administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

AMPLIACION.- Aumentar ef area de un espacio arquitectonico para mejorar sus funciones.

ASOCIACION DEPORTIVA: Organismo deportivo constituido en asociacién civil, inscrito en el Registro

Estatal, que puade agrupar ligas y clubes deportivos para participar en: competencias oficiales y tener
representacion ante las autoridades deportivas.
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AUDITORIA: Ravision, analisis y examen periodico que se efectia a los libros de contabilidad, sisternas y
mecanismos adininistrativos 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
durarte 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 situacidn que guardan durante
Su ejecucion.

CLUB DEPORTIVO: Agrupacian 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: Confrederacion Deportiva Mexicana.
COEDEBA: Consejo Estatal del Deporte en la Educacion Basica.

COEDEMS: Consejo Estatal del Deporte en la Educacion Media Superior.-

COMITE DE COMPRAS: Cuerpo colegiado que establece, aplica y vigila los lineamientes, métodos y
procedimientos para 2! ejercicio racional del gaslo publico destinado a las adquisiciones de toda clase de
materiales, equipos y vehiculos, y demas bienes requeridos por las dependencias; también supervisa la
organizacion y administracion de los almacenes.

CONADE: Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte.
CONDE: Consejo Estatal de Educacion Superior”

COORDINACION: Proceso de integracion de acciones administrativa de una o varias instituciones; 6rganos o
personas, con la finalidad de obtener de las distintas areas de trabajo, la unidad de accidén necesaria para
contribuir al mejor logro de los objetivos. ) :

COPLADET: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco.
CONSERVACION:- Preservar en buen estado los espacios existentes.
CONSTRUCCION.- Raalizar una obra arquitectonica o de ingenieria.

CULTURA FISICA.- Comulo 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.

DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS: Segin el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco, es la agrupacién de las Secretarias de Administracion y
Finanzas, Secretaria de Planeacion y Desarrolio Social y Secretaria de Contraloria, Direccién General de
Modernizacién e Innovacién Gubernamental, y Subsecretaria de Administracion.

DEPORTE.- Actividad fisica practicada individualmente o en grupo con fines competitivos y formativos, que
permiten ef desarrollo fisico, mental y social del individuo.

DEPORTE DE ALTO RENDIMIENTO.- El que se practica en competencias regionales, nacionales e
internacionales.



110 ’ PERIODICO OFICIAL 1 DE AGOSTO DE 2012

DEPORTE ASOCIADO: EI que practican los organismos deportivos con el abjetivo de realizar compatencias
entre si, o bien, para seleccionar deportistas o equipos representativos del Estado.

AUTOCTONO: El que practica determinada etnia con la finalidad de preservar, desarroliar 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 propdsito de contribuir a ta formacion y el desarrolio integral del estudiante.

DEPORTE FEDERADO: El 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 arios de edad y cuyo
principal objetivo es la conservacién de la salud.

DEPORTE PARA PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES.- El practicado por personas con alguna
discapacidad fisica o mental y que requiere de instalaciones deportivas adaptadas.

DEPORTE POPULAR.- El practicado sistematicamente por la poblacion en general, normada
convencionaimente, con el objetivo de mantener y fomentar el habito cotidiano de la actividad fisica para
elevar su calidad de vida.

DEPORTISTA.- Individuo que practica de manera constante algin deporte
DGMIG: Direccion General de Modernizacion e Innovacion Gubernamental.

EDUCACICN FISICA: Proceso pedagégico dirigido al mejoramiento del desarrolle fisico, a través de
actividades fisicas, deportivas y recreativas que se realizan a nivel escolar.

EFICACIA: Capzcidad 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, tambien se
considera como el requisito para evitar y cancelar dispendios y errores.

EJERCICIO: Acto motor sistematicamente repetido que constituye el madio principal para realizar las tareas
de educacion fisica y el deporte.

EVALUACIOM: Etapa del proceso presupuestario, donde se realiza la comparacidn entre los recursocs y metas
programada, asi como el resultado real de las operaciones durante su ejecucion.

FONACOT: Fondo de fornento y garantias para el consumo de los trabajacorss

FUNCION: Accion encaminada a cumplir con los fines y atribuciones que tiene encomendado el gebierno
como rector y orientador de la actividad econdmica y social.

INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA: Todos aquelios elementos (canchas, campos, gimnasios, albercas,

pistas, salones, estadios, etc.) que son destinados para la practica de un2 actividad daportiva individual o por
equipo.

INJUDET: Instituto de 1a Juventud v el Deporte de Tabasco

INSTALACION DEPORYVIVA: Espacio fisico destinado a )a prachca 2 alguna actvidad relacionada con iz
cultura fisica y el depoite.
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LIGA DEPORTIVA: Organismo deportivo que en cada especialidad o disciplina, lleva a cabo la afiliacion de
clubes deportivos o equipes, con ia finalidad de organizar competencias en forma programada y permanente.

LINEAMIENTOS: Direclrices 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 13 infraestructura dsportiva.’

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Consiste en realizar trabajos para evitar el desgeste provocado por el uso
condiano de la infraestructura deportiva.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que expone detalladamente la estructura de una institucion y
senala los puestos y las relaciones que existen entre ellos; explica la jerarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad  asimismo, senala los objetivos, funciones y las actividades de las diferentes areas de la
dependencia. :

OBJETIVO: Expresion cualitativa de los propositos que se pretenden aicanzar en un tiempo y espacio
determinado; manifestacion de intenciones que se quieren cumplir y que especifica con claridad el qué, como
¥ para qué, se proyecta una determinada accion.

ORGANIGRAMA. Representacion gréfica 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 wincula al Sistema Nacional de Planeacion
Democratica y 2 la Planeacion 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 gje
conductor de la planeacion 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 accion, en funcidn de objetives y metas econémicas, social y politicas,
icmando en consideracion ia disponibilidad de recursos reales y potenciales, lo que permite establecer -un

marco de referencia nacesario para conceantrar pla'nes y acciones especificas a realizar en el tiempo y espacio.

POLITICA PUBLICA: Es toda accién encaminada a atender o resolver un problema refative al interés pablico.
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
oublica

PRESUPUESTO: Estimacion financiera de los egresos e ingresos del gobierno, necesario para cumplir con los
prapositos de un programa determinado. Asimismo, canstituye el instrumento operativo basico para ia
ejecucion de las decisiones de nalitica economica y planeacion

PRCGRAMA OPERATIVO ANUAL instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la
planzaacion, desarrollo econdmico 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
>bjetivo especifico del sector, para alcanzar una o varias metas; implica un costo determinado que producen
rzsultados homogeneos, cuantificables y significativns

3:CCED- Sisterna de capacitacion y certificac.on de entrenadores deportivos
SIMADE: Sistemz Nacional del Deporte.

L SIDAD ADMINISTRATIVA: Urganc gue tiene funciones propias que lo distinguen y diferencias de las demas
histiucionas

ACDEILACICHM: Es la reformz de la infraestructura existente a través de la modificacién de uno o varios de
us elamantos o medianta la vanacion de su estructura.

wn

TALEMNTO DEPORTIVO: Deportista que se caractariza por determinada combinacién de-las capacidades
; s y psicolégicas y fisiologicas con potencial para el legro de alto resultado deportivo en un deporte

UNIDAD DEFORTIVA: Es el espacio en el que se conjuntan dos 0 mas canchas o campos deportivos para
dzr servicio a un determinado numero de personas.
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Instituto de la Juventud'y el Deporte de Tabasc:

Manual de Procedimientos
instituto de la Juventud y el Deporte
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Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos
_ del
Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco

Protocolo de Aprobacion

Presentacion:

Titular
Directora General
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L INTRODUCCION

El Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, =s urn &rganc desconcentrado de la Secretaria de
Educacion, dotado de autonomia técnica y operativa, éste Instituto d2finird vy ejecutara una politca estatal
adecuandola a las caracteristicas de la region y a la Entidad, asesorzara al Ejecutivo Estatal en 1a pianeacion y
ejecucion de las politicas y acciones relacionadas con el deporte y la utencion a la Juvantud, de conformidad
con el Plan Estatal de Desarrolio, también dara consulta y asesoria on las materias de su competencia a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y los sectores social y privado cuando asi fo

requieran y tiene el proposito establecer una Administracion Pablica moderna que ofrezca mejores servicios

Para lograr ios niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparensia y calidad que |a sociedad espera, es

necesario que las Unidades Administrativas de este Instituto cusnten con un marco administrative que detalle

las actividades que de manera sistematica realizan las Direcciones que lus integran

Con estos propositos de claridad y orden, el Instituto de la Juventud y el Deporte slabord el Manual da
Procedimientos como guia de guien y como se realizan las actividades, tambign nos da a conccer de manera
integral la cperatividad de cada Unidad administrativa dz $ste instituto a través de las cualas se da

cumplimiento a las atribuciones que le confiere el Regiamento interior.

El presente documento es resultado de! trabajo realizado por la Direccién de Administracion, en coordinacién

con las Direcciones del INJUDET, comprende los siguientes apartados

i qaue se desarrollan las

b) Diagramas de flujo, es la representacion grafica.

Simbologia, indica de manera gréafica el nombre vy signif simbalos uil

flujo de cada procedimiento.

il OBJETIVO DEL MANUAL

El progosito fundamental de la elaboracion del Manual d= 7 .~

Adiminisirativas de!l INSUDET en iz realizacién de las funciv, wo ju2 36 3 177° 00
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. MISION Y VISION

Mision
ractica dsportiva a través de la aplicacion de politicas publicas

2
-

Impulsar a la juveniud en forma

para elevar la calidad de vida de i :.¢

Vision
Los Jovenes y ia poblacidon cusni2n con espacios para la sana convivencia y 1a practica del deporte logrando

complementar su desarrollo fisice @ intelectuai para mejorar su calidad de vida.

V.- Organigrama General del Iastituto de la Juventud y el Deporte de Tabasc
(INJUDET) -

. DIRECCIONDE,
ADMINISTRACION
St

RECCION DE CALIDAD

DIFECCION DE UNIDAD
RTIWVA CLIAPIA X1

5 [ | INICIO/FIN. Este simbolo se utiliza _para

i { N | marcar el momento en que el procedimiento se

', R i inicia, y se termina.

|

U S _
T T e o 'PROCESO. Swnbolo que indica una accidon

| concisa dentro del pracedimiznto.

| |
'
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DOCUMENTO. Senala el uso de algun
documento escrito; oficio, memorandum,
formato, reporte, etc., en caso de utilizar
copia(s), el numero de éstas se escriben en la
esquina superior derecha del simbolo.

DECISION. Sefala el momento  de
procedimiento, donde pueden suceder dos
diferentes acontecimientos, identificados como
uno verdadero y otro falso; Si o No.

ARCHIVO. Simbolo que nos muestra el
momento en que un documento es guardado.

"CONECTOR. Indica un cambio en el flujo del
proceso, puede ser el paso de una hoja a ofra,
o de un proceso dentro del procedimiento que
este lejos del flujo actual.

LINEA DE FLUJO. Apunta hacia el trayecto
que lleva el flujo de la accién

dloon

Referencia a otra pagina

VI.- Desarrollo del Procedimiento y Diagrama de Flujo

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

_ ' UNIDAD PARTICULAR

PROCED!'-M[ENTO:i _ o Agenda de actividades y reuniones

Lievar el control de reuniones de los eventos deportivos, civicos,

OBJETIVO: culturaies y sociales de la Direccién General.

.» El horario de recepcién de la documentacion es de lunes a viernes de
ST 8:00 a 15:00 hrs:
NORMAS DE OPERACION:"

PRRIEE

Los documentos oficiales requieren contar con los nombres y cargos
correctamente, para recibirlos.
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FECHA DE AUTORIZACION

HOJA- -

20 [ o6 | 2012

[DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién General

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad Particular

i Aganda de actividades y reuniones

Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

.+ -Formao
...’Documento - °

Eudadano, Empresa 6 Dependencia

Secretaria

Uridad Particular

Unidad Particular

Unidad Particular

Unidad Particular

Secretaria

Entrega la invitacion a la Direccidn
General del INJUDET, donde invitan al
Titular, a formar parte del presidium de
evento deportivo, civico, cultural o
social, especificando, lugar, hora y
fecha.

Recibe, sella y entrega la invitacion al
Titular de la Unidad Particular.

Verifica en la agenda si esta cisponible
la fecha y la hora del evento e informa
al Director(a) General con'la finalidad
de determinar si asiste o manda a un
representante al evento.

¢ Agendar?

No: ir al paso No.4
St Iral paso No. 5

Se archiva la invitacion

Confirma la asistencia - del Directdr(a)
ylo quien asistira en su representacion.

Tuma invitacion a quien designe el
Director (a) General que asistira en su
representacion.

Envia invitacion a quien corresponda

TERMINA PROCEDIMIENTO

invitacién

Invitacion

Agenda

Invitacion

Agenda e Invitacion

Invitacion

Invitacidn
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UNlDAD ADMINISTRATIVA DlrECCIOv ¢
'AREA ADMINSITRATIVA: ‘Unidad Particular. "% -7
PROCED!MIENTO Agenda de actnwdades y- reumones»

.Ciudadano, Empresa o

Secretana o Unidad Particular
Dependencia: . e

INICIO =

— ©

En!rega mvstacton a Ia
Direccién Generai

“Recibe, sella_v y érjuaga'a:,

~ Invitacion

T O

Verifica en la agenda fecha
">~y hora del.evento.

i
[Conﬁrma su asistencia, y/

‘o designa quien asistira Se archiva
}en su representacion,
| Invitacién
T Agnnda

lrwtauon

i I
'
‘ i . Turna invitacion a quen 6
! ; . designe en su
' | . representacién
! H
; : i J vracxon

o £

! | IR 5 . 7

; | - .Envialainvitacion. <. >
i B

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD PARTICULAR

PROCEDIMIENTO: Sdlicitud de material deportivo



1 DE AGOSTO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

121

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION: - s

Se dar4 respuesta en un maxjmo"de 10 dias.-

" Atender de manera eficaz las solicitudes de material deportivo.

El horario de_rece'béiéri"'&:e documentacion es de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 hrs. ;

Los documentos oficiales requieren contar con los nombres y cargos
correctamente, para recnbmos

FECHA DE AUTORIZACION].

HOJA

20 [ 06 | 2012

T de | T

DIRECCION DE AREA::. -

Al S UNIDAD-RESPONSABLE:

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;

‘ AUnid_ad Particuiar

Solicitud de material deportivo

Unidad Particular

Secretaria

Secretaria

de recepcidn, nombre de quien recibe y
se registra en relacion: asignandole un
numero de folio y lo pasa al Titular de la
Unidad Particular. '

Analiza'y turna la peticion a la Direccion
de Cahdad para. el Deporte' y copia
Direccion de Administracién : para el

| trémite correspondiente.

Envia el documento a través de
memorandum a las Unidades
Administrativas.

Se archiva copia del documento con el
memorandum setlado

TERMINA PROCEDIMIENTO

BENEE Formao
* Respansable : - Descripcién de. Achvndad Documento
Ciudadano, Empresa 6 Dependencia Entrega a la Direccion General oficio j Oficio
dirigido al Titular del INJUDET,
solicitando apoyo de material deportivo
para evento deportivo especificando
fecha, hora, lugar de la actividad
deportiva.
Secretaria Recibe y revisa el oficio de soliciiud de | Oficio
material deportivo.
: Cumple?
No: ir al paso No.3
Si: Ir al paso No.4
Secretaria Se devuelve el documento aljOficio
.. [{interesado.
Secretaria ‘Se sella el documento con fecha, hora | Formato de Registro

Oficio
Memorandum y
oficio

Oficio y
Memorandum
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad Particuiar .
NOMBRE PROCEDIMIENTO: th_cutqq de material deportivo, -

Cibdadano;:E'r‘npresa'," o

o X Secretaria. " Unidad Particular ~
Asociaciones Deportivas . .. » ] . L T

- INICIO )
N ‘
x 0
b o
ol

Entrega soficitut de apoyo
de material deportivo.

T : 4 =
- Recibe y revisa el oficio. -

- Sellada, acusey
SRl regusﬂa

3
h 4

Anahva y turna ja pencacn a la
Direccion de Calidad para ef ©
Depone y copiaala Dxreccmn de
Admmrs*racuén

—— . ] B———— J“@J

Envia el documento. - @

- Memorandum v :
L Oﬁdo | [

\ 2 |

\_\ T /

\, Arch}va K 7 ! 1

\
%

—

. S A
\ | Memorandum | |
Y Oficio

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD PARTICULAR .

'EROCEDIM}ENTO: : .= - - 'Solicitud de préstamo de instalaciones deportivas
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roporcionar de manera eficaz y oportuna la respuesta de solicitud de

OBJETIVO: .
SR prestamo de las instalaciones Deportivas.

El horario de rec_epcién de.la documentacion es de lunes a viernes d
8:00 a 15:00 hrs. . ®

Los documentos oficiales requieren contar con los nombras y cargos
correctamente, para recibirlos.

_ Se dara respuesta en un maximo de 10 dias

FECHA DE AUTORIZACION

20 [ o8 | 2012 1
DIRECCION DE AREA: - . {UNIDAD RESPONSABLE: . .
Direccién General Unidad Particular i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: L T SoTE G
Solicitud de préstamo de instalaciones deportivas
e Act. i : o
Responsable No. Descripcion de Actividad:

Ciudadéno, Empresa 6 Asociaciones 1 Entrega oficio a la Direccion General, | Oficio

Deportivas solicitando las instalaciones deportivas
. del INJUDET, especificando fecha, hora
y espacio.
Secretaria 2 Recibe, revisa ia solicitud que| Oficio

especificara fecha, hora y espacio
¢ Cumple?

No: Ir al paso No.3
Si: Ir al paso No.4

Secretaria 3 Devuelve el documento al interesado Oficio

Secretaria 4 Sella el documento con fecha, hora de | Formato de Registro

- recepcion y nombre de quien lo recibe y
se registra formato, asighandole un
numero de folio para su tramite.

Unidad Particular 5 | Analiza y turna la peticion a la Direccion | oficio
de Calidad para el Deporte y copia
Direccién de Administracion, para su
tramite correspondiente

Secretaria memorandum  a la Unidad | oficio
Administrativa para Su tramite
respectivo, el cual sellan de recibido con
fecha, hora y quien recibe.

memorandum sellado oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO

6 Envia documento a través de un|Memorandum y

Secretaria 7 Archiva fotocopia del documento con el} Memorandum ' y
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcéion General: ‘
AREA ADMINISTRATI : Unidad Particular’ ' -
NOMBRE PROCEDIMIENTO:. Solicitud: de'préstamo de, instalaciones deportivas
_ Ciudadano, Empresa, Secretaria . Unidad Particular {
Asociaciones Deportiva ' .
’  ?.‘vli;l"lélg_j
Soiicta ;as ;r;'t's;alaaor.mes
UL 2T deportivas E i
1 O,
; ‘.Reci‘b.eyrrevisva:. ‘
. FSeIla g'je:acusey -
D is'tra':_f'-_. >
. ~
1 2
[ Y _
Analiza y turna la peticidn a Direccién
de Calidad para =l Deporte y copia a
‘ la Direccion d2 Administracion.
] o]
¥ - -—
|
i
b 4
\ we /()
. Archiva.’ \
i ‘ |
/ !
'
, !
Fin ’ .
!
- | |

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD PARTICULAR

PROCEDIMIENTO: Solicitud de becas deportivas, académicas y econdmicas
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OBJETIVO:

NORMAS DE GPERACION:

Dar seguimiento y respuesta de manera eficaz y oportuna a las solicitudes
de becas de los atletas y jovenes.

«  El horario de recepcion de la documentacién es de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 hrs. :

» Los documentos oficiales requieren contar con los nombres correctos,
para recibirlos.

+ Se dard respuesta en un maximo de 10 dias

FECHA DE AUTORIZACION Hoja
20 [ o6 T 2012 1 [ de | 1
DIRECCION DE AREA: e s T TUNIDAD RESPONSABLE:. B
Direccién General Umdad Pamcular

NOMBRE DEL PROCED!MIENTO

Responsable :

R i ’ Forma o
Descrlpclon de Actw:dad . Documento

Deportivas. Atleta

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Unidad Particular

Secretaria

Secretaria

Ciudadano, Empresa o Asociaci‘ones 1 Entrega oficio a la Direccion General,

solicitando apoyo de beca deportiva, | Oficio
académica y econbmica, especificando
nombre, edad, domicilio, disciplina,
escuela, asociacién deportiva, logros |-
obtenidos.

2 Recibe y revisa documento de solicitud | Oficio
de becd ya sea deportiva, académica o
economica.

¢ Cumple?

No: Ir al pasoNo.3
Si: Iral paso No.4

3 Se devuelve el documento  al|Oficio
interes;—;do.

"4 | Sella el documento con fecha, hora de | Formato de Registro
recepcion, nombre de la secretaria y
registra en el formato asignandole un
ntmero de folio para su trémite.

5 "|Twna Direccion de Calidad para et)Oficio
Deporte y Direccion de Juventud segln
sea-el caso y copia a la Direccidon de
Administracion, para = su  tramite
correspondiente

6 Envia documento a través de un|Memorandum y
memorandum a la Unidad | Oficio
Administrativa correspondiente para su
tramite.

7 Archiva copia de documento vy|Memorandum y
memorandum debidamente sellado de | oficio i
recibido. :

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad Particular :
NOMBRE" PROCEDIMIENTO Sohcstud becas deportivas, academ:cas y economlcas

Cludadano, _Empresa,

Asociaciones Deportivas; atleta. | -

Secretaria

L ,Unidad Particular

INIGIO )

v

SO

Enirega solicitud de beca deportiva,
académica y economica.

—‘—‘_—r—"‘_‘:of/aoj

|

k 4
Recibe y revisa solicitud. |
'

1O/l Q

- Se devueive et
-, documento:

tCumple?

Sella de"‘acyse y
registra.; - -

J

"\ Arvhica / m

\

A \ }Memorandum !
R " 1
\\ Oficio

‘Fdrﬁ‘aﬁ e
" Registro @
h 4
Tuma Direccion de Calidad para
el Deporte.y Direccidn de:
Juventud segin sea el casoy
.- copia a Ia Direccidn de
: Administracion.
i J ] ondo
—_—Y T
f 3
5
Envia el documento. &J
i
Memorandum 1
Oﬁoo
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD PARTICULAR

PROCED‘IMIENTO; : o ‘Tramite de servicio social

- Dar seguimiento de manera eficaz y oportuna a la -respuesta de
OBUJETIVO: : _ . . solicitudes de servicic social. '

'

[

E} horario de recepcién de la documentacion es de lunes a viernes de
~8:00 a 15:00 hrs.

Los documentos oficiales requieren contar con los nombres correctos,

NORMAS DE OPERACION: urr
A o ERR para recibirlos.

Se dara respuesta en un maximo de 10 dias

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

20 [ o6 | 2012 1 ] de ] 1
DIRECCION DE AREA: - UNIDAD RESPONSABLE: B
Direccion General Unidad Particular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| Tramite de servicio social
r : Act. . Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Estudiante 1 Entrega oficio de solicitud de servicio { Oficio
social a fa Direccidon General
Secretaria 2 Recibe, revisa la solicitud de servicio | Oficio
social
¢ Lugar disponible?
No: Ir al paso No.3
Skt Ir al paso No.4
Secretaria 3 Informa al interesado que no hay lugar
disponible
Secretaria 4 Sella, y se registra la solicitud, | Formato de Registro
asignandole numero de folio para su
tramite
Unidad Particular 5 Analiza y turna la peticién a la Direccién | Oficio
de Administracién, correspondiente.
Secretaria . 6 Envia el documento a través de|Oficio y
' Memorandum a fa Direccibn de | Memorandum
Administracion.
Secretaria 7 lArchiva oficio vy memorandum | Oficio
debidamente seltado
TERMINA PROCEDIMIENTO
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ccion General
lidad Particular. ~ -
‘servicio social

Seéretar_ia ‘ Unidad Particular

L O

Recibe, y revisa la soficitud.

&l Lugaf

-Sella acusey regisira.

“Fomaw
- Regist @
i ]

Analiza y tuma la peticion a ta
Direccion de Administracién.

la
)

O
Envia el documento.. - 7

rMTe—mOféndum
10
Archiva

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE APOYO EJECUTIVO

» PRQ_CEDIMENTO,; Eilaburacion notas de apoyos y discursos
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OBJETIVO: *--

Recabar informacion correcta, oportuna y veraz para la elaboracion de los
discursos y notas de apoyos para el Titular del INJUDET

El horario de recepcion de fa documentacion es de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 hrs.

Los documentos oficiales requieren contar con los nombres correctos,
para recibirlos.

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

20 06 | 2012

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General

Unidad de Apoyo Ejecutivo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién notas de apoyos y discursos

_Respoﬁéable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Forma o
Documento

Unidad Particular

Unidad de Apoyo Ejecutivo

Unidad de Apoyo Ejecutivo

Unidad Particutar

Unidad Particular
Unidad de Apoyo Ejecutivo

Unidad Particular

Unidad Particular

[ -
Direccién General

Unidad Particular

Informa de la agenda de trabajo, en
donde asistira el Titular del Instituto v
dara un discurso de apertura y/o
clausura a:

Recibe y revisa la informacion para
conocer la naturaleza del evento ya sea
de Juventud o Deporte.

Prepara discurso, tarjetas informativas,
cuadernillos entre otros documentos
que utilizara el Titular como apoyo en la
realizacién del evento y pasa:

Recibe discurso, tarjetas informativas,
cuadernillos entre otros documentos y
presenta al Titular del Instituto para
correccion y aprobacion

;, Observacion?

Si: Iral paso No.5
No: Ir al paso No.6
Se realiza observaciones.

Realiza las correcciones y se conecta
nuevamente a la actividad no. 4

Se prepara en un sobre el discurso,
tarjetas informativas, cuademillos entre
otros documentos para el momento que
lo utilizara el Titular del Instituto.

Entrega en el evento el discurso tarjetas
informativas, cuadernillos entre otros
documentos al Titular
Da el discurso
relacionadas al evento

y/lo  palabras

Se indica que se archive el documento.

| TERMINA PROCEDIMIENTO

Agenda

Discurso
Tarjetas informativa
Otros documentos

Discurso

Tarjetas Informativa
Otros documentos
Discurso

Tarjetas Informativa
Otros documentos
Discurso

Tarjetas Informativa
Otros documentos

Discurso
Tarjetas informativa
Otros documentos

Discurso

Tarjetas Informativa
Otros documentos
Discurso

Otros documentos

Tarjetas informativa |
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{UNIDAD ADMIMISTRATIVA: Direccion General
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad Apoyo Ejecutivo
NOMBRE PROCEDIMIENTO: Elaboracién notas de apayes v discursos
Unidad Particular .- Unidad de Apoyo Téenico | Direccion General
P R ——
T Ncie
’y | i ‘
Informa.de \a agenda de trabajo | B
i H
—Y
o !
Recibe, y revisa I3 L2
informacinn o
R R
Prapara discurso, iarjetas 3,
| informativas, cuadernilios A
| atc,
| o R
Z )
Recibe discurso, xarjela_s' . k/
_ informativas; cuademillos etc,
. Documento’
e
[ i I “No'
A
Disponiblre? .
7 ~. 7N
(7)) (57}
v ‘ N/
Se prepara en un | Se reatizalas.’. ]
. | | sobree) roumento.t - obsgrvaciones.
f 1 e :
Documento | Documento N
L\_,/N ! L/—\} | {5 ) ¢
ey
i — — - i
o m “ [Se reatiza las correcciones. Se | 1
rEnlre‘ga enlafecha | S/ ! conecta Actividad No. 4 I ‘
l dél evento ef ! = 7T Bocumento |
¢ documemo ot Titutar | ’ e
det Instituto . { !
e — Document 1 i
Documento ' :
T | :
i N
| - R (o)
| . N
) ' i Ds eidisuurso o palabras
5 — T T T T T L relacionacss ateveqn | :
i . ( 10 : [ S Documento | !
| Dainstruccicnes que se | L/ : R ! L
archive documento — : | T ) B
(i * s
’ i Documento | ' :
/——LﬁI\JA\; & !
{ . Fin ) .
NS ; ' !
| ' :

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE iNFORMACIGn 1 CumbNECACION SOCIAL

FROGEDIMIENTO:
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Llevar un control de las notas locales- nacionales deportivas, con la
OBJETIVO: finalidad de evaluar monsualr"ente y mantener informado al Director (a)
) General del INJUDET

s Se revisan diariamente los periddicos
» Se monitorea diariamente radio y television
NO_-RMAS DE QPERAClON: s Posteriormente se hace la sintesis informativa

e El horario de recepcion de la documentacion es dz Iunes a viernes de
: 8:00 a 15.00 hrs.

FECHA DE AUTORIZACION - _HOJA

, 20 | 08 | 2012 1 1 de [ 1
DIRECCION DE AREA: j UNIDAD RESPONSABLE: :
Direccién General Unldad de Informacion y Comunicacion Socnal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: i Lo : -
Elaboracion de smtesb mformatlva
Act. Formao
Responsable No. | Descripcion de Actividad Documento

Area de Procesamiento y Difusién de la 1 Recaba los. pericdicos Ilocales vy Periddicos
Informacion nacionales ccn la finalidad de estar
informado de lo que sucede en el
ambito deportivo y de juventud.

Area de Procesamienio y Difusion de la 2 Selecciona las notas de deporte local y | Periddicos
Informacion general con mayor relevancia.

Area de Procesaniznio y Difusion de la 3 Elabora la sintesis Informativa en|Sintesis informativa

Informacion computadora y adjunta la seleccién dely notas deportivas
las notas deportivas y se le pasa a la
secretaria.

Secretaria 4 |Recibe sintesis informativa y notasSintesis informativa

deportivas  seleccionadas, organiza, | y notas deportivas
recorta, pega y presenta al Titular de la
Unidad.

Unidad de Informacion y Comunicacion 5 |Recibe la sintesis informativa para!Sintesis informativa
social. revision y visto bueno y lo envia . a la}y notas deportivas
Direccién General para conocimiento.

Direccion General 6 Recibe sintesis informativa Sintesis informativa
y notas deportivas

TERMINA PROCEDIMIENTO
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1 DE AGOSTO DE 2012 |

UNIDAD:ADMINISTRATIVA: Direccidn General

AREA’ADM!NISTRAT!VA: Unidad de informacion y Comunicacidn Social
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de sintesis informativa

"Area de Procesamiento y
Difusion de la informacién

i
Unidad de informacion |

Secretana ; o :
'y Comunicacion Soc:al!

Direccién General

/ INICIO )
M
| N

Recaba los periddicos locales
y nacionales

o

y

Selecciona las notas de
. mayor relevancia

Periédicos

——

, X i
[ Elabora ia sintesis
informativa.

informativa 1

otas
deportivas

i

T
i
i
P
1]
i

7N

()
! .
Y —

\.

J

Recibe sintesis informativa y
recora y pega notas
deportivas.
fSinEss T
informativa |
4 Wotas™ 7
{_deportivas_|

Ravisa la sintesis
nform thva

l [ Tointess ]
Tl informativa |

; . | Notas ¥
| | deportivas
R

k ~t

1
e

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INFORMAGIG 1 COMITNISACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO:

--Cobertura de eventoc “ernortivos y juveniles

i

|

t

i

]

|

———{ Sintes’ [
oS ]

11 inforpativa |t

PN Vot — !

|

|

!

|

—

S SV

Recibe 1a sintests
informativa !
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OBJETIVGL ‘ n

NORMAS DEOPERA_C!ON: .

Tomar fotografias y vid2o en todos los eventos

Se elabora boletin: con fotos anexas a todos

comunicacion locales.

formar a la poblacion en general los resultados de los eventos o
programas gue se realicen.

los medios de

El horario de recepcion de la documentacion es de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 hrs. ‘

FECHA DE AUTORIZACION

-HOJA

20 ] 08 | 2012

1 [ de | 2

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General

Unidad de Informacion y Comunicacion Sociat

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cobertura de eventos deportivos y ;uvemles
Act. ) ) Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Unidades Administrativas del INJUDET 1 Mediante oficio solicitan a la Unidad de } Oficio
Informacién y Comunicacion Social la
cobertura de evento.
Secretaria 2 Recibe, sella, revisa y entrega oficio al | Oficio
Titular de la Unidad de Informacion y
. Comunicacion Social.
Unidad de Informacion y Comunicacion 3 Recibe, analiza y turna el oficio para su
Social atencion al Area de Relaciones
Piblicas, con copia a Area de
Procesamiento,  Difusion de la
Informacién y Area de Fotografia vy
Video.
Area de Relacionas Publicas 4 Recibe copia oficio, genera y envia a|lnvitacidn y correo
través de correo electronico, invitacion a | electronico
todos los medios de comunicacién para .
que asistan.
Area de Fotografia y Video 5 Recibe oficio con la instruccién de | Fotos seleccionada
realizar tcmas de fotografias, en el diz
del evento, las ‘cuales organiza,
selecciona y entrega al! Area de
Procesamiento y Difusion de la
informacion.
Area de Procasamiento y Difusion de la| 6 Cubre el evento y recaba la informacién | Boletin
Informacion generada, recibe las fotos, realiza el
boletin y lo pasa a revision del Titular de
13 Unidad
Unidad de Irformacisn y Comunicacion 7 Recibe &l boletin para revision Boletin
Social
¢ Correccion? Boletin
St ir al paso No.8
'No: i al paso No.10
- v o i
Unidad de informacion y Cumunicaciont 8 |Regresa el Boletin para corfreccion al| Boletin
Social | Area de Procesamiento y Difusion de la
| Informacion.
|
Area de Proo2zaianin y Difusion de la 9 iRecibe Boletin con las observaciones | Boletin
Informac:or !

.pa 73 correccidon y remite nuevamente al
P Titular de la Unidad. Se conecta con el
!

|PasoNo. 7
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R , Forma o
Descripcion de Actividad © Documento

Unidad de Informacion y Comunicacion 10 | Envia & boiztin al Area de Relaciones | Boletin
Social Publicas para su difusion
correspondiente

Area de Relaciones Publicas 11 | Recibe y envia boietin a los medios de | Boletin y correo
comunicacion  locales  via  correo | electrénico

. .1 electronico.
Secretaria 12 | Elabora oficio y envia archivo magnético | Oficio, boletin,
] fas Unidadas  Administrativas | archivo magnético
correspondientes

Secretaria 13 | Oficio sellado y archivado

TERMINA PROCEDIMIENTO

— 1

UNIDAD ADMINISTRATNA Direccion. General
AREA ADMINlSTRATIVA Unidad de Informacion y Comunicacién Social
PROCEDIMIENTO Cobertura de eventos depomvos y juveniles

Umdades Unidad de s S :
Administrativas del Secretaria informaciony oo de Relaciores | Area de Fotografia
INJUDET ™ - ) Comunicacion Social Publicas : y video
7 BN !
{ INICIO ) ; i
;._r__._//_

1)

l S

Envia solicitud de
cobertura de Evento

Oficio 1
o ]

!
}
|
|
!

Recibe y sella de -
acuse.

Oﬁcaor . - JEN
. . 1)

N
2 S
— y - .
Revisaytumael | i i ;
oficio al Areade | R . ol 1
Relaciones Publicas, ! l Reacibe copia oficio eaibe oficio con 12, V
Areade | y envia por correo ! lm)sr-u.aon de lo'n:u‘ ,
Procesamientoy | slectrénico mv»(acioni B >] i,’ !ctovra(:s = I !
! Difusidn de la { a ol prensa. ! ara del. gvenioy |
: Informacion y Area de f [ H entrega i
i Fotografiay ‘/ fideo_ | ’ . J N !
—————— Cficio o | f‘ ; invitacion -
1 [ — i Cowes
! j electronice |
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UNIDAD ADMINlSTRATIVA Dlrecmon General :
{AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Informacion y Comunlcacso ) Socral

I
5 PROCEDIMIENTO: Cobertura’de eventos depomvos y juvenlles

‘ k ™ .
‘ { | : L Area Procesamiento
‘ vSecretanaI Unicades i Unidad de Informacién y Area de Relacnones 'y-Difusion de la
| ! Administrativas - Comunicacién Social: Pubhcas : ' :
: ! } ) : -~ Informacién
e - —
. i i
: | l ; kA /‘l
o | | (+)
i | : !
P | “
I s
! ; '
| | | Cubre el evento y elabora
i { i 2 boletiny pasa a:
i } | Boletin ‘}
f ] H ——
i ! | SN NS (/;\ .
{ i E Recibe & poletin \)
! I | parasurevisién -
i : :('“ﬂ T Botetin
| N
AN N
i -
! i <Dcsewacrcn7 S 2
l <~
\ 1 , o v
! T
i =3 10/1 8
;[ ._-.!ﬁi: .
| —
’1 Envia el boletin t .. Régresa el
v para aifusion. ) ; boletin
P oL
o | n ] |
i S
| —7!
5 ‘e :F“
i l
E | | Realizalas conecqones ‘ |
; ! : Seconectaconia | |
i ! ! ActvisadNo.7 |
j ; P : N
: L — T Boletin
s E | ST
! i {1
i | N
| —Y
i bl
| : " Envia el boletin a los i }
| i meadios de’ ! :
! i comunicacién iocales. |
o | e
} | H Botetin ]
' : | L Cares 1 | ;
i i ; | telectronico) ! i
| { 1 i L‘_/‘_‘J ! ;
' i t —T1— | '
z * L ® ) i
! ) N i i
| ! e ! :
i j ‘




136

PERIODICO OFICIAL

1 DE AGOSTO DE 2012

L}Nl[)AD ADMIN!STRATIVA: Direccion General
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de informacion y Comunicacion Social

.PROCEDIMIENTO: Cobertura de eventos deportivos y juveniles

Unidades
Administrativas

Secretaria

Titular de la
Unidad de
Informacion y
Comunpicacién
Social

i Area

IProcesamiento
.y Difusion de
la Informacién

Area de
Relaciones
Publicas

@
|
|

h 4

N
12)

Envia archivo magnético a
las Unidades
Administrativas

|

|
|

B ——

\ Oficio seltado y/

‘\archivado

I

" FIN

Oficio |
rchivo 1
magnetico

Boletin |

N

13

.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. UNIDAD DE INFORMACION Y.COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO:

ORJETIVO:,

NORMAS DE OPERACION: - - '+
S R . » E! horario de recepcion de la documentacion es de lunes a viernes de

".Cobertura de rueda de prensa

‘programas y eventos que lleva a cabo el Instituto.

‘Ofrecer a los medios de comunicacidén locales ios pormenores de 1os

.““e 8¢ invita a los medios de comunicacion locales, se les atiende
ofreciéndoles la informacion gue necesiten y al término de la rueda de
prensa se hace el boletin se anexan fotos y se les envia.

8:00 a 15:00 hrs.



1 DE AGOSTO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

137

FECHA DE AUTORIZACION]

HOJA

20 | o8 T 2012

DIRECCION DE AREA: -

UNIDAD RESPONSABLE:

1Lde.2

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Informacion y Comunicacién Social

Cobertura de rueda de prensa

Responsa ble

Act.
No.

Descripcion de Actividad’

Formao
-"Documento

Unidades Administrativas del INJUDET

Secretaria

Unidad de Informacion y Comunicacion
Social

Area de Relaciones Publicas

Area de Relaciones Publicas

Area de Fotografia y Video

Area de Procesamiento y Difusion de la
Informacion

Unidad de informacién y Comunicacién
Social

Unidad de !nformacion y Comunicacion
Social

Area de Procesamiento y Difusién de ia
Informacién

Unidad de Informacion y Comunicacion

[ Social
Area de Relaciones Publicas

Secretaria

Secretaria

10

12

13

14

Mediante oficio solicita a 1a Unidad de
informacién y Comunicaciéon Social la
organizacion de una rueda de prensa.

Recibe, sella, revisa y entrega oficio al
Titular de la Unidad de Informaciéon vy
Comunicacién Social.

Revisa y canaliza la .solicitud a las
diferentes areas de la Unidad.

Recibe oficio, genera y gira las
invitaciones a todos los medios de
comunicacién via correo elecirdnico

Organiza todos los aspectos para llevar
a cabo la rueda de prensa y supervisa
la logfstica del mismo

Recibe oficio con la instruccion de tomar
las fotografias y videos, las ordena,
selecciona y entrega en
magnético enviandolas al Area de
Procesamiento y Difusiébn de la
Informacién.

Cubre el evento y recaba la informacion
generada, recibe las fotos, realiza el
boletin y lo pasa a revisién del Titular de
la Unidad

Recibe el boletin para revision

¢ Correccién?

Si. Ir al paso No.8
No: Ir al.paso No.12

Remite el boletin para correccion al
Area de Procesamiento y Difusién de la
informacién

Recibe boletin con las observaciones

para correccion y remite nuevamente al |-

Titular de la Unidad. Se conecta ¢on el
Paso No. 8

Envia el boletin al Area de Relaciones
Publicas para su difusion
correspondiente.

Recibe y envia boletin a los medios de
comunicaciéon locales via correo
electronico.

Elabora oficio y envia archivo magnético
a las Unidades Administrativas
correspondientes.

Oficio sellado y archivado

TERMINA PROCEDIMIENTO

archivo | .

Oficio
Oficios
Oficios

Invitacion y correo
electrénico

Oficios
Fotos seleccionadas

Boletin

Boletin

Boletin

Boletin

Boletin

Boletin y Correo
Electrénico

Oficio, Archivo
magnético, Boletin.
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INIDAD ADMINISTRATIVA: Direccioh General
~REA ADMINISTRATIVA: Unidad de Informacxon y Comumcacxon Social
?ROCEDIMIENTO: Cobertura’ de meda de prensa-i

Unidades

* Administrativas del

" INJUDET

‘Secretaria

Unidad de
Informacion.y
Comunicacion

Social

Area de Relaciones
Publicas

Area de Fotografia
y video

G
o

Envia oficio solicitando
: la‘organizacién de una
rueda de prensa

| S

I

Revisa y turna e} oficio
al Area de Refaciones
Pdblicas, Area de
Procesamiento y

' Genera y envia
_llas invitaciones a

Oitusion de la
Informacion y Area de
Fotografia y Video

=

"1 todos Jos medies |

| de comunicacion. |

‘ Organiza la rueda
de prensa.

7N
L8 )

N/

E—

Realiza la toma de

fologyaﬂas y videos y
! entrega en archivo
| magnético.
1
| RN
t——--——| _ Fotos __L
j Oficio J
T
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{UNIDAD ADMINIS n'RATlVA Direccién General HER A
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Informacxon Y. Comun
PROCEDIMIENTO: Cobertura de rueda de prensa

Unidad de Informacion'y .
Comunicacion Social

, Ar’e‘a de relacion

=
h 4

revision

e i

h_ v
[ TJO_; ///.\' ~.

—< iComeccian?

’/171\, t \// ]
N~y

Boletin A].
]

1

Envia el Boletin
para Difusion. .

— oo ]
| oletin
Mg

. . " 8.
Recibe el boletin para su O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dlrecmén General

AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de lnformacnéri y. Comumcacnon Social

PROCEDIMIENTO Cobertura de: rued

Unidades

Administrativas : Secrg;ana .

) Unidad de
Informacién y
Comunicacion
" Social

Area de
Relaciones
Pulblicas

Area
Procesamiento
y Difusion de
{a Informacion

Envia archxvo magném:o a
las Unidades.
Admmrstratrvas

Oficio sellado y
archivado .

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

'*Recepcién y tramite de una solicitud ante la Unidad de Acceso a-la

PROCEDIMIENTO: ~ Informacién.

' - o ."Proporcionar a los interesados la irformacién publica en posesion del
OBJETIVO: ~ Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco.

» Todas lés,solicithdes‘serén recibidas por la Unidad de Acceso a la
a Informacién mediante escrito, sistemas electrénicos, por formatos
autorizados derivados del sistema informatico que administra el

verba!’

NORMA_S Dé 6PERACION: ‘ Instituto Tabasquefio de Acceso a la Informacién Publica o de manera

‘s El horario de recepcion de la documentacion es de lunes 2 viernes de
8:00 a 15:00 hrs. .
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA
. 20 ] o8 [ 2012 1 [ de | 3
DIRECCION DE AREA: ' . |UNIDAD RESPONSABLE: - T :

Direccion General Unidad de Acceso a la Informacién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: -
Recepcion y tramite de una solicitud ante la Unidad de Acceso a la InfOrmacnon

Act. ' ' - _Formao
Responsable No. Descripcidn de Actwndad ~ Documento’
Ciudadano o 01 Entrega solicitud de lnformacnén a la| Solicitud

Direccion General y se turna a la
Unidad de Acceso a la informacion.

Unidad de Acceso a fa Informacion 02 |Recibe solicitud, registra y analiza si
. retne los requisitos que marca Ia Ley,

Reglamento y si el INJUDET es

competente.

¢ Procede? Boletin

No: Ir al paso No.53

Si: Ir al paso No.6

Unidad de Acceso a la informacion 03 | Si no reune los requisitos, la Unidad de
Acceso a la Informacion (UE!) tiene 5
dias habiles para notificar al interesado
para que aclare, corrija o complete su
solicitud.

En su caso cuando la informacién no
es del ambito de competencia del
Instituto de la Juventud y el Deporte de
Tabasco (INJUDET), se orienta al
solicitante - respecto al sujeto obligado
que pueda dirigirse en un plazo no
mayor a 5 dias contados a partir de su
presentacion. (pasar a la actividad 3)

Ciudadano Recibe la notificacion y tiene 5 dias para | Notificacion
04 |la correccion, aclaracion o
complementaciéon. Subsana la Solicitud.
la Unidad de Acceso a la Informacién
recibe la misma.(pasar a la actividad 2)

Si en ese plazo no aclara o corrige su
solicitud se tiene por no presentada la
misma. (FIN DE PROCEDIMIENTO
pasar a la actividad 11)

Ciudadano 05 |Recibe orientacion respecto al sujeto
obligado. Se conecta con el FIN DE
PROCEDIMIENTO.

Unidad de Acceso a la Informacién 06 | Sireune los requisitos que marca la ley, | Oficic 6 medio
el Reglamento de Transparencia y|electrénico

Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco y si el Instituto de la
Juventud y el Deporte de Tabasco
(INJUDET) es competente vpara
! proporcionar dicha informacidn, se
registra la solicitud y se elabora un
expediente. Por oficio o por sistema
electrénico solicita a los encargados de
Enlaces de la Unidad Administrativa
correspondiente la informacion.

Encargado de Enlace de cada Unidad! 07 |Recibe oficio, analiza y determina la| Oficio con
Administrativa informacion solicitada. informacion precisa

¢ Es informacion publica?
No: Ir al paso No.8

¢ Existe informacion?
i No: Ir al paso No. 12
i Si iral pasoNo.15

]
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|

-~ Responsable,

Encargado dé Ehtéce de cada Unidad

. Administrativa

Unidad de Acceso a la Informacién

Unidad de Acceso a la Informacion

Ciudadano

Encargado de Enlace de cada Unidad
Administrativa

Unidad de Acceso a la Informacion

Unidad de Acceso a la Informacion

Ciudadano

Encargadd de enlace de Unidades
Administrativas

Unidad de Acceso a la Informacion

Unidad de Acceso a la Informacion

Unidad de Acceso a la Informacion

Ciudadano

09

10

11
12

13

14

15

16

17

18

19

20

I i - g

: Descnpc:onde ,A'c_:tiyidad'_

No es de informacion publica: determina
negar la informacion por ser clasificada
como reservada o de acceso restringido
informandolo a la Unidad de Acceso ala
Informacién

Emite acuerdo en un plazo no mayor de
20 dias en el cual niega la informacién
por ser clasificada como reservada o
por ser de acceso restringido.

Notifica al interesado de dicho acuerdo
personalmente o a través de
representante autorizado, esta puede
ser por sistema electronico o por
estrados.

Recibe notificacion y/o informacién y en
su caso.

Informa a la Unidad de Acceso de la
inexistencia de informacién

Remite solicitud y oficio donde
manifiesta la inexistencia al Titular de ta
Dependencia, para que analice el caso
y tome las medidas pertinentes.

¢ Se recopild la informacién?
No: Ir al paso No. 14
Si: Ir al paso No. 16

Si  persiste la inexistencia de la
Informacién el Titular de ia Unidad de
Acceso a la Informacidn emite acuerdo
de inexistencia en un plazo no mayor de
15 dias.

Recibe notificacion del
informacién” Se
PROCEDIMIENTO

acuerdo ylo
conecta FIN DE

Da tramite, recopila la informacion y'

remite ésta a la Unidad de Acceso a la
Informacion

Recibe la informacion

Emite acuerdo en un plazo no mayor a
20 dias en el cual ponie a disposicion
del interesado la informacion, y en su
caso le da a conocer el costo de
reproduccion de la misma

Notifica al interesado de dicho acuerdo

Recibe notificacion del acuerdo vy/o
informacion y en su caso, paga costo de
reproduccidn

TERMINA PROCEDIMIENTO

Acuerdo
Notificacién y
Acuerdo
Notificacion y
Acuerdo

Solicitud y Acuerdo

Notificacién y
Acuerdo

Notificacion y
Acuerdo \

Informe

Informe

Notificacién %
Acuerdo

Notificacion y
Acuerdo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA D|reccxon General

>AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Acceso ala lnformamon . :
PROCEDIMIENTO Recepcién y tramite de una solicitud ante ja. U dad de Acceso a la lnformacxon

Ciudadano- b Unidad_ de Ac'cesp ala lnform_aiqon'
//—“'——._\,\
{ mcio )
N /1\
¥
Entrega solicitud de
infoimacién -
! _
5 ®
Recibe solicitud, registra y analiza si
redne los requisitos legales.
“Soficitud
\
Lérocede?"
b .Semléé;‘a' L
Se Rotifica en un e\(ged:ente y solicita:
periodo de.5 dias que.
no redne los requxsntcs “la informacién 2 ias
S .- Unidadgs " %
S ‘Administrativas;
! [
; |
| |
i
i | |
A —Y

Y

{2 t4——

O
4
JRecnbc 1a notificacion y tiene 5

|
|
dias para la correccién. Se i
conacta ala Actividad No. 2 \

i

r —
== =~ Notificacién l
L

— N

i Recibe orientacion respacto | \

i sujeto obligado. Se
conecta FIN

PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlrecmon General

AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Accesoa la Informacxon S

PROCEDIMIENTO: Recepc:on y: tramxte de una sohcntud ante Ia Umdad de Acceso a la Informacnon

Ciudadano TR I - Unidad de Acceso ala” . Encargadod__"Enlace de Unidades
' : ' - Informacion .~ : Admmlstratnvas : ‘
Recibe soficitud y determina la
infomadén requerida,
‘.——1—1 Oficio’ l
¢Es informacion
putlica? " :
" Determina negar ta
informacidn por ser
clasifcada.’
L4 C
Enmite of Acuerdo én el ‘cual
_se niega ta informacién al
s interesado,
®
) 4
Notifica ai interesado et
Acuerdo ‘
Notificacién -
Recibe nofificacion del @ l
acuerdo. Se conecta FIN .
PROCEDIMIENTO
! Noliﬁcapiﬁn .
5
]

1 DE AGOSTO DE 2012
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UN!DAD ADMINISTRATIVA: Direccidon General .
AREA ADMINISTRATIVA: Unidad de Acceso a la lnformacnon ) : .
PROCEDIMIENTO Recepcion y tramlte de una. solicitud ante la Unldad de Acceso a la lnformacusn

Ciudadano " Unidad-de’ Acceso afa: -’ Encargado de Enlace de Umdades
a " Informacién . cw - Administrativas: T
1
Informa de a. Da trémne reoopula la
inexistencia de mfom\aoén y remi!e a:
informacion. .
Se informa ta inéxistenciade * |
informacion al Titular pard que’
lome las medvdas pemnentes e
| Scticitud
e,Se reoopné a
informaaén
mexnstenge? 2
]|
@
{fmvle y notifica el Acuerdo de inexistencia
‘ en un plazo no mayor de 15 dias. -~
: {'Ng ific .u-
|
-
L (15 )
-
Recibe notificacién ded
Acuerdo. Se conecta FIN
PROCEDI!
. lNotiﬁcado’n - y_
Acuerdo | ‘
cuerdo | c j
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlrecuén General

: Umdad de Acceso ala’” ,Encargado de Enlace de
Informacién Unidades Administrativas

I

. Emite Acuerdo de disposicién de
informacién en un plazo no mayor
a 20 dias.

i .

; N'oﬁﬁcé al interesado.

Acuerdo

v

: Recibe notificacién del. Y
Acuerdo y en'su'¢aso paga

. costode reproduccxon i

heaion. - 2|

Notificacion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: Recepcion y tramite de correspondencia

dirfaida
OBJETIVO: Mantener ei archivo y control de la correspondencia dirigida a la Direccién
de Administracion

NORMAS DE CPERACIEN: » Recibir correspondencia lunes a viernes en un horario de 8:00 a 15:00
| horas
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FECHA DE AUTORIZACJON HOJA
20 | 06 | 2012 ] de | 1
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccidon de Administraciéon Secretaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: -

Recepcion y tramite de correspondencia

el - Act. Forma o
Responsable " No. Descripcion de Actividad Documento
Dependencias  Estatales, ‘ Federales, 1 Envia correspondencia de naturaleza i Correspondencia
Ciudadania y Unidades Administrativas administrativa.
del INJUDET
Secretaria 2 Recibe, revisa la correspondencia Correspondencia
¢ Cumple?
No: Ir al paso No. 3
Si: Ir al paso No. 4
Secretaria 3 Se devuelve el documento al interesado
Secretaria 4 Sella, y registra el documento|Formato de Registro
asignandole un numero de folio para su
tramite
Direccidn de Administracion 5 |Apaliza y turna el documento &l|Correspondencia
departamento correspondiente para su
. tramite y seguimiento
Secretaria 6 Envia el documento a la Unidad|Correspondencia
Correspondiente del INJUDET
| Secretaria 7 Documento sellado y archivado Correspondencia

!

L

TERMINA PROCEDIMIENTO
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iL}N)DAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Secretaria
PROCEDIMIENTO: Recepcidn y tramite de correspondancia

Dependencias Estatales; Federales, .
. Ciudadania y Unidades Secretaria
. Administrativas del INJUDET )

Direccién de
Administracion.

N

£ mcior )

e N |
N :

t

h 4

Envia cormrespondencia

|

] { . H g N
1 Correspor‘/.diail | i
K_/ | -~

—— e X
' !
|
|

— ~

% . Recibe y ravisa

""""" v’ “{ Correspendencia

s i T

ol 7 N —

N \\/ .7/\ i
{3 )( J L 4>
A T e

Se devuelvé | '

el documento | Sella, y registra el

) H documnnto
I { _o‘rﬁmﬂ :
i Registro | i TN
1 e y
aL — Q/}
- i 3
{
. },4 Y
1 LAnaliza y turna e)’documento
} - - Comrespandencia
RN S - TN |

i :

| Enviz el documento:

|

|

- o= Comespondencial
[ Ny

| »

— X T
7 A
Decumento  / T
/

\ selladoy /
\ archivada/

N /

. /

TN

N R

i
! %Ccrrespond;tgi {
i
I
|
i
|

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION |

FROCEDIM;ENTO: i . Elaboracion e intcjiacon doi oresupuesto anual (POA).

Elaborar e integrar dei Apteproyscto de Presupuesto de Egrescs,
CBJETIVO: ~ .+ . planeardo ia ;dgcuada distribucion de los recursos firancieros necesarios
para af cumplirni=ni2 J=2 las programas y proyectos da! Instituto.
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La integracion del Anteproyecto de Presupuasto d2 Egresos se lievara
a cabo en estricto apego y cumplimiento al Plan Estatal de Desarrollo,
Programa especial del INJUDET, Manual de Programacién
Presupuestacion y Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

cl Titular de la Dependencia comunicara a fas Unidades
Administrativas las normas y politicas generales establecidas para la
2laboracion del anteproyecto de presupuesto y fijara los plazos para
su presentacion.

La Direccion de Administracion, integrara el Anteproyecto Anual de
Presupuesto, con base en la informacion proporcionada por las
Unidades Administrativas, el cual debera ser revisado y autorizado por
el Titular de} Instituto.

La Direccion de Administracion, -clasificara conjuntamente con el
Departamento de Recursos Financieros los requerimientos  def
Instituto con base en ef Catalogo Presupuestal.

Todos los requerimientos de las Unidades Administrativas deberan

solicitarse en funcidon y cumplimiento de los programas y proyectos a
desarrollar.

La Direccion de Administracion, entregara en la Secretaria de

Administracion y Finanzas el Anteproyecio Anual de Presupuesto en .
la fecha establecida por la misma.

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
20 [ o6 | 2012 1 [ de ] 3

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Administraciéon

Departamento de Recursos Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién e integracion del presupuesto anual (POA).

Secretaria de Educacion

Direccion General

Direccién de Administracion

Direccion de Administracion

Direccién de Administiacion

- . Act. v Formao
Responsable No. Descripcion de Actividad . . Doci/:mentq_;,
Secretaria de Administracion y Finanzas 1 Realiza reunion con  todas fa
y Secretaria de Planeacion y Desarrolio Dependencias del Gobierno Estatal
Social. para darles a conocer los lineamientss

y/o directrices para ia integracion de !a
propuesta de Presupuesio de Egresss; Lineamientos
que se enviara al Congreso el cual sera
integrado por sector e informa &l techo
financiero a las Dependencias.

2 Solicita el anteproyecio del presupuesto | Oficio
at INJUDET

3 Recibe  oficio de  solicitud dele Oficio
presupuesto, el Manual Programacion y Lineamientos y
Presupuestacion y Lineamientos e Potiticas
instrucciones cofrespondientes y gwa|es Manual
instrucciones

4 Recibe oficio de  solicitud dele Oficio
Anteproyecto de Presupuesto y 1os{s Lineamientos y
Lineamientos establecidos en el Manual Politicas
Programaciéon y Presupuestacion e
indica el procedimiento

‘5 JA wavés del Departamentc dels Oficio

Unidades Administrativas los Politicas
Lineamientos y formatos para la
elaboracidon e  integracion del

anteproyecto del afo subsecuenie.

les  envia a las Unidades;s Oficio

[@)]

Planeacion y Evaluacion, se envia 2 1as e Lineamientos  yj.

Se

Administrativas ios Lineamientesis Linsamientos vy
{PLED, PROES del INJUDET, Manuai| Poiiticas
Programacién y Presupuestacion), asij« Manual

!
|
!
1
H
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R SActi | T _ ST v ‘ Formao .-

- :., Responsable. ~'No: [+ . . Descripcion de Actividad -+ Doclifiento -
como los formates para su  llenado, |« Plan Estzstal de|
solicitandoles izs propuestas de los Desarrollo !
proyectos  con  sus  presupusstos|, programa s
mensuales y panid3s. especial ]

Unidades Administrativas 7 |Recibe informacian, elabora y envia la|* Oficio
propuesta de los proyectos con sus|e Lineamientos y
presupuestos mensuales y por partidas, Politicas
asi como el llenado de los formatos de|s Cédula basica
Cédula Basica, Expediente Tecnico,}e Expediente
anexandoles la Exposicién de Motivos técnico
del proyecto propuesto e Exposicion de
Motivos
Direccidon de Administracion 8 Recibe las propuestas de ios proyactos, { ¢ Oficio
para el anfo subsecuente, verifica ents Lineamientos vy
coordinacion con el Departamento da Politicas
Planeacién y Evaluacion que 13]s Cedula basica
informacién sea congruente con 0S|, Expediente
Lineamientos establecidos en Plan! taenico
Estatal de Desarrollo y el Departamentd |, Exposicion de
de Recursos Financieros con el Manuali{  motivos
de Normas presupuestarias y
Lineamientos. )
¢ Procede?
No: Ir al paso No. 9
Si: Ir al paso No. 10
Direccién de Administracion 9 Devuelve la informacion a la Unidad| Oficio y Propuestas
Administrativa para su correccion. Se
conecta al Actividad No. 8
Direccion de Administracion 10 |[Toda la informacion es enviada zl{Oficioy Propuestas
Departamento de Recursos Financieros
para la integracion del anteproyecto.
epartamento de Recursos Financieros 11 |lInicia con los trabajos de integracion def| Oficio y Propuestas
Anteproyecto del presupuesto.
Departamento de Recursos Financieros 12 | Compara la informacion de los formatos | Oficio y Propuestas
y el listado del anteproyecto contra el
1 presupuesto otorgado al Instituto del
ano anternior, anota en el listado las
observaciones.
Departamento de Recursos Financieros 13 {Remite - a la Direccion der | Oficio y Propuestas
Administracion, el listado del
anteproyecto, asi como las diferencias
encontradas.
Direcciéon de Administracion 14 [ Presenta ai Directer (a) General del| Oficio y Propuestas
: Instituto las propuestas de las Unidades
Administrativos  para  su  analisis,
aprobacion y correccion.
Direccién General 15 | Determina conjuntamente  con |z} Propuestas
Direccion de Administracion, el
incremento o} dacremento a

presupuesto solicitado por las Unidades
Administrativas, con el fin de ajustar las
propuestas al techo financiero
establecido por la SAF

¢ Son Viables?

No: Ir al paso MNo. 158
Sit fral paso No. 17
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P T TR

R e

Cm ey

Responsabie-

- Act.
- No.

" Descripcion de Actividad .

Formao

.i-- Docuriiento: .

Direccion General

Direccién General

Direccion de Administracion.

Departamento de Racursas Financi=ims

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recurso Financieros

1)

17

18

19

.21

22

23

instruye a2 los Directores de las
Unidades Administrativas, para que
realicen las modificaciones
correspondientes

Autoriza el anteproyecto de presupuesto
para cada una de las Unidades
Administrativas y lo entrega a la
Direccion de Administracion.

Clasifica  conjuntamente con el
Departamento de Recursos Financieros
ios requerimientos de las Unidades
Administrativas por codigo
programatico.

Recibe la informacion autorizada.

Ingresa al Sistema SISAGAP de la
Secretaria de  Administracion y
Finanzas, ia informacién a la Cédulas
Basicas y Expedientes Técnicos, ,asi
como la Captura la partida presupuestal
de los recursos solicitados

Clasifica conjuntamente con et Area de
Presupuesto, Programacion, Control y
Seguimiento fos requerimientos de las
Unidades - Administrativas por codigo
programatico

Envia a la Secretaria de Administracion
y Finanzas mediante oficio en disco
magnético e impreso el Anteproyecto
de Presupuesto.

Una vez aprobado, genera registros por
area con Ja informacion recibida, 1a cual
serd la base para el control anual del
presupuesto.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Propuestas

Propuestas

Propuestas

Propuestas

Anteproyecto

Anteproyecto

Anteproyecto

Presupuesto
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UNIDAD ‘ADMINISTRATIVA: Drreccuon de Admmlst.acxon . ' ,[
AREA ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos Financieros i
PROCEDIMIENTO Elaboracién e nntegrac:on del presupuesto anual (POA). ,

o 1 ‘
Sécpetaria de o Direccién de

iy Direccion General e )
.Educacion ) 2 Administracion

» Secretana de’
Admmustracxon y Finanzas
y Secretaria de Planeacion|

{ INIL ) . %
©

Y

Convoca a reunisn con todas 1
Dependenaas dal Gobierno
Estatat

V:Svolicita‘ ] énteproyeék;
- del presupuesto

Recibe oficio de solicitud
de anlepmyedo
presupueslo con anexos

y tuma a:

_.ﬁJ._,

[Lmeamlenlos
~__Ll
‘l Manual }E

/ﬂ\ll

_h__, I
{ Oficio ‘»

E_m
J@

Rec’be oficio de solicitud del |
Anteproyecto de i 1
Presupuesto y gira }
wistrucciones para su
integracion [

i

L *—{ Chicio
; ’fUneamientos
i

i
!
! v b
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UNlDAD ADMINISTRATIVA: Dirgccion de Administracion .
AREA ADMINISTRATIVA Departamento de. Recursos Fmancxeros )
PROCEDIMI NTO Elaboracnon e mtegracxon del presupuesto anuai (POA)

. Planeacion.

Secretana de R i 2 y
. Adrmnusxrac:ény Di . " e : ;‘,_"_ . et s
=iaha 821 Finanzasy” reccitn Dsreccuon de Admmlstraclon_ - - Unidades Administrativas
Education Secretanade General ’ - R e R RS EETIRRX L IR

|

(?

A través de! Departamento de:
Planeacidn, se anvia los .

Lineamientos y lmnabs a las :

Durecmona&

:z solicita ala Unidades .- .
ustrahvas las pmpuestas de-.
ectos con sus presupuestos

- presupuesto’ mensudy por: ’

l’ . T
Elabora el anteproyecto dé

Rec:be Ias propuestas de|
anteproyecto dé pnesupuesto de
cada Unidad Admlmsvram
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dxrecc:on de. Administracion
DMINIS'» RATIVA Departamento de Recursos Financieros
IENTO EIaboracnon e mtegracnon del presupuesto anual (POA)_.

. Admtmsh'acvén

Yy Fmanzas ¥

Swelana de
Planeac»én

Secfetana
‘de
Educacxon

Dnrecuon -
General .

Direccién de Administracion

Unidades

-1 Administrativas

" Departamento de
-Recursos Financieros

Devuelvela :
propuesta para
correccién. Se

conecta

Actividad No.

8

Se envia las.
prcpuestas al
Departamento de
“Recursos-
Financieros

[ Propuestas l

Bc

lnti’gfa el An(epmyecto
el presupuesto

_‘ Oficio
Propueslas




1 DE AGOSTO DE 2012 PERIODICO OFICIAL 155

UNlDAD ADMlNlS1 RATIVA Dxreccnon de Admnmstracnon

Departamento de Recursos
B Flnancteros

1-

e ()

oo ' o j'RemnealaDureouénde
o ; Admhstrauén, el
pfesuwaswconlas

" Propuestas:
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UNIDADADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos Financieros
PROCEDIMIENTO Elaboracic’m e lntegracxon del presupuesto anual (POA).

Secretana dé

Sl i | o : Departamento
Administracion | . » . Direcci6n de- Unidades P
y Finanzas y. Direccion General Administracion | Adminisratvas de Recursos
- Secretaria de T T . 3 L -
. Planeacion S Financieros
D //\\
- {15
i N~ "
h 4

Determina el in};rémenga o decremento
al presupuesto solicitado por las
Unitades Administrativas

Propuestas

" Autoriza el anteproyecto
Ins!ruye a que de presupuesto de cada
se reahcen las Unidad Administrativa.

PR Propuestas

Clasifica con el
Departamento de
Recursos
Financieros el
anteproyecto por
codigo programatico,

Pmpuegtas
: !
Recibe

propuesta
aulorizada

E
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UNlDAD ADMINISTRATI\/A Dtreccton de Admmlstracnon e
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento'd cqrsos Fmancxeros L
PROCEDIMIENTO E:laboracuon e mtegracno_ del»vpresupuesto anual (POA) _‘» e

[ Secretan.x g | ¢ Y E =

Adrinistracion y | Dlrecmon e Dir'ec_:qon»fde .

i Finanzasy’ - E - N “6

I Secretarta de Generai Adriiinistracién -
R Plapeag;dn : - N T .o

,Departamento Recursos
} Fmancneros

Ingresa ei anteproyecto al
' Sistena SISAGAP de 1a .
Secretaria de Administracion
" ¥ Finanzas.

s

Clasrﬁca los raqueﬂrmen!os

- r . : . 3
. 22
. Envia el anteproyecto a la

Secretaria de Administracién
L y Fmanzas.

]

Una vez aprobado,
genera registros y sera
ia base para el control

" del piesupuesto.

i—P resupuesto
S

I I B F N
DEARROLL O DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACICN

PROCEDIMIENTO: Etaboracién de orden de pago y comprobacion de recursos

Elaborar orden de pago y/o comprobacion de recursos (canje vales),
necesarias para el ejercicio del presupuesto en cumplimiento a lo

OBJETIVO: establecido en el Manual de Normas Presupuestarias y Manual de
programaciéon y Presupuestacion para la Administracién Publica del
Gobierno del Estado de Tabasco.
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» La Direccion de Administracién, debara ser la responsable de la
elaboracién, control y resguardo de las orden de pago y/o
comprobacién de recursos (canje vales), generando reportes e
informes ante las areas centrales para el manejo eficiente y oportuno
del ejercicio del presupuesto.

» La orden de pago es un documento financiero y presupuestario por
medio del cual las entidades podran liberar recursos autorizados en
su presupuesto @ favor de las mismas, conforme at calendario de
recursos autorizado.

* La elaboracion de las orden de pago y/o comprobacion de recursos

i (canje vales), se llevara a cabo en estricto apegc y cumplimiento a la

Ley General de Contabilidad Gubernamental, a la Ley de

Adaquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado

de Tabasco y su Reglamento, asi como del Manual de Normas

Presupuestarias y Manual de programacion y Presupuestacion para

Co E o la Administracién Publica del Gobierno del Estado de Tabasco.

NORMAS DE OPERACION: . Tratandose de recursos federales, se estara a lo dispuesto en la
, A R E legislacion federal aplicable.

+ No se autorizara ningan tipo de gasto si antes no se obtuvo el visto

. bueno de disponibilidad presupuestal, el cual se otorgara basado en el

estado del ejercicio del presupuesto emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

+ La factura ylo recibo en original deberd contar con los siguiente
requisitos como minimo:

- Expedida a favor del Instituto de la Juventud y el Deporte de
Tabasco.

- Deberd contener el domicilio fiscal: Circuito Deportiva S/N, col.
Primero de Mayo. C.P. 86130

. - RFC: 1UD-070113-QS0.
- Cédula de identificacion fiscal del proveedor.

- Ndmero de Ap}bbécién del Sistema de Control de Impresores
Autorizados.

- Que se encuentre vigente a la fecha que se expida para el tramite
de pago que corresponda.

~ Sello de operado por el Instituto da la Juventud y el Deporte de
i Tabasco.

- Sello de recibido del aimacén.

- Firma del Titutar del Instituto d= 1a Juventud y el Deporte de
Tabasco.

- Firma del Titular de la Direccion de Administracién

e En.la modalidad de adjudicacion directa, debera llevar como minimo 3
cotizaciones en hoja membretada y con sello del provezdor.

» Para el caso de Licitacion, en cualquiera de sus modalidades, debera
de llevar copia fotostatica del contrato que se celebre con el instituto.

e Pafa iniciar el tramite del pago de viaticos y pasajes sera necesario el
- “aviso de comision”, firmado por el Titular de la Unidad.

* La comprobacion de los gastos de viaticos y pasajes, debera
realizarse con la documentacion que reuna los requisitos fiscales que
egpidan las empresas prestadoras de servicios, observando las
drsposiciones fiscales aplicables dantra de los 10 dias siguientes al

- .término dela comision y si el evento tiene convocatoria se debera

anexar a la orden de pago y/o comprobacidn de racursos (canje
.-vales).

Tratandose de alimentacion y viveres se debera anexar la solicitud
con el listado de nombres dal persenal al que se le otorgo este
servicio, asi como la denominacién dal avento al que asistio.

Para el casos de apoyos culturales y racreativos se debera anexar el
formato “Recibo” ef cual debera ser i~ 330 por
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- El Titular del Instituto de fa Juventud y el Deporte de Tabasco.
~ El Titular de la Direccién de Administracion
- EI Beneficiario al que se le ctorga el apoyo.

Asimismo, se debera anexar la lista de nombres con montos, de los
atletas y entrenadores a los que se les otorgd este tipo de apoyo, asi
como copias fotostaticas de las fichas técnicas de los mismos.

No se gestionara el pago de viaticos, pasajes 0 apoyos culturales y
recreativos, aquellos funcionarios que adeuden - comprobaciones
anteriores, salvo que el retraso esté plenamente justificado. y
autorizado por el Titular del Instituto. ’

La documentacién soporte del gasto publico efectuado (orden de pago
y/o comprobacion de recursos (canje vales), se debera tramitar ante 12
Secretaria de Administracién y Finanzas en un periodo que no exceda
los 15 dias naturales.

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

20 | 06 | 2012 1

[ de T 3

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Administracion

Depéartamento de Recursos Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de orden de pago y comprobacion de recursos

Responsable

Direccion de Administracion

Direccion de Administracién

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros

Act.
No.

1

Descripcion de Actividad

Recibe oficio y factura origina! con fecha
de emision de los primeros tres dias y
documentacién  soporte - debidamente
integrada, las cuales deberdn cumplir
con los requisitos fiscales y normativos
vigentes y turna al Departamento de
Recursos Financieros. para su tramite
correspondiente.

¢ Recibe?
No: Ir al paso No. 2
Sk ir al paso No. 3

Falta de documentacién soporte, fecha
vencida, factura original, firmas, sellos,

cotizaciones, cuadro comparativo,
requerimiento administrativo, oficio
proveedor, oficio solicitud bienes o

servicios. Se conecta aﬂ Actividad No. 1

Se encuentra debidamente integrada la
documentacion y se autoriza su tramite
correspondiente :

Recibe y revisa que la fecha de emision
de la factura sea de los primero 5 dias
naturales, que la documentacion cumpla
con los soportes y los requisitos
establecidos que contenga la firma da
autorizacion.

¢ Procede?
No: Ir al paso No. 5
Si: Iralpaso No. 6 |

Formao..
Documento

Requerimiento
Administrativo,
Oficios . de
Cotizaciones,
Cotizaciones,
Cuadro
comparativo,
Oficios solicitud
bienes o servicios,
identificacion
oficial del
Proveador,
Factura, Oficio.

Requerimiento
Administrativo,
Oficios de
Cotizaciones,
Cotizaciones,
Cuadro
comparativo,
Oficios solicitud
bienes o servicios,
identificacion
oficial del
Proveedor,
Factura, Oficio.
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Departamento de Recursos Financieros

Act.
No.

5

Descripcién de Actividad

Cuenta con algun error u omisién. Se
conecta a la Actividad No.4

Formao..
Documento

Departamento de Recursos Financieros

Area de Presupuesto,

Programacion,
Control y Seguimiento. ’

Area de Presupuesto, Programacion,

Control y Seguimiento

Area de Presupuesto,

Programacion,
Control y Seguimiento L

Area de Presupuesto, Programacion,
Control y Seguimiento

Area de Presupuesto,
Control y Seguimiento

Programacion,

Depto. de Recursos Financieros

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros

6

10

ki

12

13

14

Se encuentra debidamente integrada 1a
documentacién y turna

Recibe ] documentacion
correspondiente autorizada y revisa que
la fecha de emision de la factura sea de
los primero 5 dias naturales, y procede a
realizar la - afectaciébn presupuestal vy
elaboraciébn de orden de pago, y/o
comprobacion de recursos (Canje de
Vale)

Se procede codificar segin el catalogo de

‘| partidas presupuestarias y se efectua la
*| afectacién presupuestal.

Se elabora la orden de pago, y/o
comprobacién de recursos (Canje de
Vale) “en el formato proporcionado por la
Secretaria de Administraciony Finanzas.

Se le asignara a la orden de pago y/o
comprobacion de recursos {Canje de
Vale) un ndmero consecutivo iniciando
con el nomero 0001 y se debers
elaborarse preferentemente por importes
mayores de $1,000.00

Se acompaiia a la orden de pago y/o a la
comprobacion de recursos, de una
relacion de documentacion soporte bajo
resguardo de la Entidad y para envio a la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
el Formato F-27

Recibe y valida la orden de pago.
comprobacion de recursos, relacion de
documentacién soporte bajo resguardo
de la Entidad, y el Formato F-27 y anvia

Firma la orden de pago, comprobzcion d=
recursos, factura, relacion d2
documentacion soporte bajo resguardo
de la Entidad, y el Formato F-27 y recaba
la firma de la directora (a) Generar vy
devuelve a

Se da tramite a la orden de pago, y
comprobacién de recurso se prasanta en
original y dos copias fieles cen el formato
F-27, en 1a Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas

Requerimiento
Administrativo,
Oficios de
Cotizaciones,
Cotizaciones,
Cuadro
comparativo,
Oficios solicitud
bienes o servicios,
identificacion
oficiat det
Proveedor,
Factura, Oficio.

Factura

Comprobacion  de
Recursns y Orden
de Pago

Comprobacion  de
Recursos y Orden
de Pago

Comprobacion  de
Recursos, Orden
de Pago, Formato
F-27, Relacion
Dccumentacion
soporte

Comprobacion  de
Recursos, Orden
de Pago, Formato
F-27, Relacién
Documentacion
sopone
Comprobacion  de
Recursos, Orden
de Pago, Formato|
F-27, Relacion
Documentacion
soporte

Comprobacion  de
Recursos, Orden
de Pago, Formato
F-27, Relacion
Documentacion
soporte
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| Responsable

Direccién de Politfca Presupuestal da la
Secretaria  de  Administracion  y
Finanzas

Direccion de Politica Presupuastal de la
Secretaria de  Administracién y
Finanzas

Direccidon de Politica Presupuestal de la
Secretaria de  Administracion  y
Finanzas

Departamento de Tesoreria

Direccion de Administracion

Area de Presupuesto, Programacion,
Control y Seguimiento

Act.
No.

15

16

17

18

19

20

Descripcion de Actividad

Recibe Orden de Pago y comprobacisn

"de recursos {Canje de Vale) y verifica que

esté debidamente requisitada y sella de
recibido en ventanilia.

¢ Procede?
Mo: Ir al paso No. 16
Si: Ir al paso No. 17

Se devuelve para correccion. Se conecta
ala Actividad No. 9

Se regresa orden de pago ylo
comprobacion de Recursos (Canje Vale)
sellada recibida y cumplida 1a fecha se
abona en la cuenta del INJUDET,
Unicamente las ordenes de pago

Verifica los depésitos en el Sistema de
consulta de ordenes de pago de la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
informa al Departamento de Recursos
Financieros e imprime reporte deposito
de la érdenes de pago y entrega a:

Recibe el reporte de depdsito e instruye
que se efectue el pago y se sella las
ordenes pagos “"Operado”.

Se archiva la Orden de pago vy'o
comprobacion de recursos

| TERMINA PROCEDIMIENTO

Forma o
Documento

Comprobacion de
Recursos, Orden
de Pago, Formato
F-27, Relacion
Documentacidn
soporte

Propuestas

Propugstas

Reporte de Orden
de Pago

Comprobacién de ;

Recursos y Orden
de Pago.
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UNIDAD ADMINIS” I'RATlVA Dxreccnon de Admlnlstracxon
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de:Reclrsos’ Flnanc:eros ;
PROQEDIMIgNTQ;_Elabbrg@iqu_ﬁdei‘o’rden de pagoy rcqm'probarciéni\de e

Departamento de Recursos
S Flnancneros

INICIO .

1 Rec:be of icio y factura original
BN emisién® v:gente

“Oficios soficitud’
bienes o servicios
“ Identificacién. ;;
Oficial Proveedor

Faita de documentacion..
Se conectaala Actmdad
:No 1

! Requenmiento -
i Administrativo
- Oficios de - -
Cotizaciones -

Cotizaciones
Cuadro -,

Comparativo

Oficios solicitud 1

bienes o servicios

" Identificacion .
Oficial Proveedor

Factura
Oficio
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fUNlDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Financi_erds

'PROCEDIMIENTO: Elaboracién de orden de pago y comprobacion de recurso$:; ‘_

|
i

t
i

Direccion de
-Administracion ;

i
1
H
i

!

} Departamento de Recursos Financieros

‘| Area Presupuesto, Programacion,

Control y Seguimiento

A

. 4

©

Recibe y revisa fa fecha de emision de la
factura vigente con soportes

(]

llv
O} |
‘

Tiene error la factura.
Se conectaa la
Actividad No.4

[s]

Facturé sin efrof y
documentacion debidamente
integrada y tuma a:

- ' Requerimiento
Administrativo

Oficios de

Cuadro
-_Comgarativo
Oficios solicitud
bienes o servicios

\dentificacién

Oficial Proveador

Factura

Oficio

h

O

A

Recibe factura y anexos, se- procede
a reatizar ia afectacion presupuestal y
elaboracion de orden de pago, y/o
comprobacion de recursos (Canje de

© Vale) .

}

8
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: -Direccion de Admumstracnon

AREA ADMINISTRATIVA: Departamemo de Recursos. Fmanmeros o
PROCEDIMIENTO: Elaboracxon de orden de pago'y comprobacnon d

. Direccionde .
Administracién .

Departamento de Recursos
Fmanc;eros '

Area Presupuesto Programacxon Control
. iy Sﬂgurmxento '

Se codifica segun el catalogo de partidas @
presupuesianas y se efsctoa la 3f°ctac»én
prasupuestal.

T ™
9"
Se elabora la orden de pago, y/o comprobacmn .

de recursos (Canje de Vale)

T ComprtEqién
’ Recursos +

1 Orden Pago

- N

y

Se asignara numero consecutivo a la orden de pPagol( 10

ylo comprobacion de recursos (Canje de Vale) y se'{\_
debera elaborarse preferﬂntememe por importes 2

. mayores de $1,000.00 - -~ .

_ Comprobac»on
] } Recursos

| L

|

. v
Se acompana a la orden de pago y/o .
comprobacién de recursos (Canje de Vale),
i refacién de documentacion soporte bajo.
i resguardo y Formato F-27
— Comprobacion
Recursos’

.

Orden Paéo

Formato ?—27,
Relacién
Documentacion

L soporte: J
. -~
e’

1 DE AGOSTO DE 2012
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direrién de Administracién IR
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Financieros " .
PROCEDIMIENTO: ElaboraCIon de orden de pagoy comprobacxo_ de recurso

’ .. - N Departamento de Recursos Area Presupuesto Prog macton,
Direccion de Administracion | -
: N3 Fmanc»eros | I ContronSegu mic nto

Y ®

Reciba y valida la orden de pago ylt;
comprobacién de recursos (Canje de
Vale) y anexos, enviaa:

Firma la orden de pago y/o
. comprobacion de recursos -
{Canje de Vale} y anexos.
recaha la firma de la Director
(a) General y devuelve a:

Orden Pago

Relacion doc
sopofte

- h J

Se da tramite a la orden de pago
ylo comprobacidn de recursos
{Canje de Vale) y anexos a la

Diteccitn de Politica Presupuestal

dela SAF. :

Comprobacion
Recursos
Orden Pago

Formato F-27
Relacién doc.
soporte

e
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UNIDAD ADM!NISTRATIVA Direccion de Adm:mstracwn
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos; Financi
PROCEDIMIENTO Elaboracnon de orden de pago y comprobacron e recurs.

. . D; A nafnér"\té' de . Area Presupuesto
Direccion de Redu?s’os’ Financierss Programacnén Control
Administracion = I Segunmrenlo

Rec:be Orden de Pago ¥ oomprobac:on de
rewrsos (Canje de Vale) yvenﬁ(z Y seﬂa

Sellan la orden de pago

| Se devuelve ylo - compvobaaén de
i para cosreccion, Recurscs - (Canje. Vale)
! regresa ala cumpuda la’ fecha’ se

Actividad No. 9 abona ey la cuenta’ det

J ONJUDET

R
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion -~ %'
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Financieros - .
PROCEDIMlENTO Elaboraat‘m de orden de pago y comprobacnon de recurso}

S Depar(amen(o Area Presupuesio;
. . oo, | de Recursos | - Programaaén Controfy |
Direccion de Administracion 4 Financieros | . -Seguiimiento” : , :
s - A mlmsh'acnén

Ly Fmanzas !

Recibe el reporte de -
depdsito e instruye que se
efectie el pago y se sella

_ 1as ordenes pagos
“Operado”.

_ [ Tepore de

Orden Pago

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO: ' Tramite de ministracion de recursos para fondo revolvente

Solicitar a la Secretaria de Administracién y Finanzas el fondo revoivente
T L : o para gasto corriente, asi como el correspondiente a cada uno de los
OBJETIVO ! S proyectos de inversion mediante formato de ministracion de recurso, este

D mecanismo es de caracter financiero presupuestario, con el objeta cubrir
las necesidades derivadas del e;erctcm del Instituto de manera eficiente y
con transparencia. -

_ = De acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Acuerdo por el que se emite: ef Clasificador por Objeto del Gasto y !
Manual de programacion y Presupuestacuén

Lo S ‘e Para el calculo del fondo revolvente ‘en caso necesario, a las

NORMAS DE OPERACION: i entidades se les proporcionara: et monto correspondiente al primer

A 7. mes de su presupuesto calendanzado excepto para los capitulos ;
5000, 6000 y 7000. o
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Ministracion de recursos
Es un documento financiero y presupuestal mediante el cual las
entidades liberan recursos para el fondo revolvente.

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

20 [ 06 [ 2012

1 T de | 2

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Recursos Financieros

I
Secretaria de Administracion y Finanzas

Tramite de ministraciéon de recursos para fondo revolvente.

Responsable

Direccion de Administracion

Direccion de Administracion

L3

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros
y Area Presupuesto, Programacion,
Controi y Seguimiento.

Departamento de Recursos Financieros
y Area Presupuesto, Programacion,
Control y Seguimiento.

Departamento de Recursos Financieros
y Area Presupuesto, Programacion,
Control y Seguimiento.

Departamento de Recursos Financieros
Direccion de Administracion

Seeret='3 de Administacion v Finanzas

Act.
No.

1

10

" Descripcién de Actividad
Recibe de la  Secretaria  de
Administracion y Finanzas, oficio y el
listado del porcentaje asignado para el
fondo revolvente.

integra en coordinacidn con el
Departamento de Recursos Financieros
los proyectos y partidas presupuestales
y asigna el importe del fondo revotvente:
a las unidades administrativas

en
de

Da instrucciones que se formule
tiempo y forma la Ministracion
Recursos, segin  calendaric de
recursos, para que la Secretaria de
Administracion y Finanzas libere el
recurso at INJUDET

Elabora la Ministracion de Recursos,
‘para liberar los recursos de fondo
revolvente y/o pagos susceptibles de
comprobacion posterior.

Se .asigna numero consecutivo a la
Ministracion de Recursos, al que haran
referencia en el formato de
comprobacion de recursos (Canje de
Vale) cuando comprueben parcial o
totalmente el gasto publico.

La Ministracion de Recursos se elabora
preferentemente por importes mayores
de $1,000.00, a nombre del INJUDET
en original y dos copias fieles vy
debiendo requisitarse y entregarse en el
Formato F-27 a fa Secretaria de
Administracion y Finanzas pasa a:

Valida y pasa a firma del Director de

Administracion 'y de la Directora
General.

Da tramite a la Ministracion de
Recursos ante la Secretaria de

Administracion y Finanzas

Recibe, la Ministracion de Recursos y
verifica que este debidamente
requisitada.

¢ Procede?

No: Ir al paso No. 11

Si: Ir al paso No. 12

Se devuelve para correccién

Forma o

Documernito
Oficio
Ministracion de
Recursos
Ministracion de
Recursos
Ministracion de
Recursos, Formato
F-27
Ministracion de
Recursos, Formato
F-27
Ministracion de
Recursos, Formato
F-27
Ministracion de
Recursos, Formato
F-27
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Departamento de Recursos Financieros{ 11 | Recibe corrige y tramita nuevamente
y Area Presupuesto, Programacion, ante la Secretaria de Administracién y
Control y Seguimiento. Finanzas. Regresa al Paso No.10

Secretaria de Administracion y Finanzas{ 12 |Revisa suficiencia presupuestal vy
autoriza la Ministracién de Recursos, y
sella de recibido.

Secretaria de Administracion y Finanzas | 13 | Recibe y acepta cumplida la fecha de

calendario abona en la cuenta del
INJUDET
Departamento de Tesoreria 14 | Verifica los depoésitos de la MR en el

Sistema de consulta de érdenes de
pago de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, informa a la Direccion de
Administracion v le entrega impreso
reporte deposito de la érdenes de pago
y entrega a: :

Departamento de Recursos Financieros 15 |Archiva chumentacién

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ministracion
Recursos,
F-27

Ministracion
Recursos,
F27

Reporte

Ministraciéon
Recursos,
F-27

de
Formato

de
Formato

de
Forrfato

PROCEDIMIENTO Trémlte de

‘. Dirécéiéﬁ ﬁdié‘ Admi lstracu‘)n

_©

Recibe de la Secretaria de .
Adminjstracion’y Flnanzas el ‘listado
del poroenta]e asgnado para e4 fondo

. revolvente. * .

i,

lnlegra ios proyec\os y panidas :
presupuestales y asigna @l importe.
fondo revolvente a las umdades

. Recursos

L

Elabora 13 Miristra
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UNIDA ) ADMINISTRATIVA Direc 'on de Admmlatrac'on )

Se asngna namero consecutlvo a (a

Ministracién de Recursos alque -
- haran referenaa en el formato de’
. comprobadon de recursos

Mi cion de
Recursos

l.a mesﬁacon de Reeursos se
e{abora preferen(emente por
:mpones mayores de $1.,000. 00 a
nombre del lNJUDETen ofig
P dos coplas ﬁeles i

pasa a ﬁrmav dél .
X dministracidn y delf
Dweaor @) Genetal :
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IUNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion .
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Flnanaeros '
PROCED!MIENTO Tramite de mnmstracmn de recursos para fondo revolvente

I
i

"Departamento de Re'q_ur'sos Y

L ..o ., o |“Financieros y Area Présupuesto,”] Secretana de Admm
Direccion de Administracion Programacién, Coritroly "
“Seguimiento - -
"
| (e

de Recursos

Formato F-27

¥

. L —]
: Recibe; la Mtruﬂraaén &
o Recursosy venﬁcl 3

Revisa suficiencia
Se devuelve para p':::odznpuewla LS
cormeccion. Min & de.
Recursos. .
J
| —
’
i 1 ]

‘Recibe corrige y tramita
nuevamente ante la
Secretaria de
Administraciény Finanzas.
Se conecta a la Actividad
No. 9
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UNIDAD ADM!NISTRATIVA Dlrecmon de Admmlstrac:on
AREA ADMINISTRATIVA Depaﬁamento de Recursos Fmanmeros

1 Departamento de
R : < | Recursos Fmancxeros
- Direccion.de y Area-Presupuesto,
_ Administracién Programacion; " -
T | Control.y Seguimiento

de Admlnlstracton y | Departamerito de Reclirsos
Fmanzas TR " “Financieros. . .

@

Recibe y sella de recbido
abona en'ia fecha de
calendario a la cuenta del

TINJUDET ' ¢
Ministracion de
- Recursos

“Venfca t6s depaszt‘ sdelaMR:
. enel Slstema de “consulta de . :
Ordenes de pago €’ 1mpnme

- ‘reporte. : ¢
. e e

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

;_lntegracién de fondo revolvente

 PROCEDIMIENTO: .

e {'Integrar y entregar en tiempo y forma la comprobacion de la Ministracion
.OBJETIVO: .de Recursos, asi como cumplir con los Lineamientos establecidos para

"’su elaboracién y envio a la Secretaria de Administracion y Finanzas
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NORMAS DE OPERACION:

La facturacion debera cumplir con los requisitos fiscales establecidos

Realizar mensualmente la conciliacion bancaria, arqueo de caja
integracion financiera-presupuestal con el objeto de llevar un control
permanente de los Recursos Financieros.

Fecha de Autorizacion

-Hoja"

20 ] 06 | 2012

Direccién de area:

Unidad Responsable:

T T de [ 2

Direccién de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Tesoreria

lntegracnén de fondo revolvente

Responsable

Act.
No.

Descnpcuon de Acthudad

Formao: ‘..

Documento

Depana;nento de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Materiales

Direccion de Administracién

Secretaria

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Tesoreria

Departamento de Tesoreria

Direccién de Administracion

Departamento de Tesoreria
Departamento de Tesoreria

Departamento de Tesoreria

10

11

12

13

14

Ingresa las facturas en el “Sistema de
Control y Seguimiento”,

Se ordena las facturas pbr fecha e
importes y sumatoria

Se genera reporte de facturas y se
entrega a

Ruabrica las facturas, soportes y firma el
reporte de Vo. Bo,, y se entrega a:

Recibe el paquete de las facturas,
soportes con los requisitos fiscales y
normativos vigentes y turna a:

Envia las facturas, soportes y reporte al
Departamento de Recursos Financieros
para su tramite correspondiente

Recibe las facturas, soporte y reporte
para la elaboracién de Comprobacién
de Recursos (Canje de Vale) y envia a:

Elabora Comprobacion de Recursos
(Canje de Vaie)

Concilia en Bancos con la conexion

Bancaria via sistema, actualizando
saldo en Chequera con ia finalidad de
llevar un control permanente del ﬂUjO de
efectivo.

Elabora un informe mensual del estatus
de los canjes de vales u drdenes de
pago. .

El primer dia habil posterior al mes que
corresponde, se elabora el arqueo de
caja, efectuando un conteo fisico del
efectivo existente y de ia
documentacion comprobatoria pagada,

asi como los vales comprobatorios,-

verificandose el saldo al dia uitimo de
cada mes en la cuenta bancaria.

Elabora ia Integracion del fondo fijo
revoivente.

Elabora el reporte de los movimientos
en bancos.

Elabora fa conciliacion interna de la
cuenta Bancaria.

Facturas

Facturas,
y Reportes

Soportes

Facturas,
y Reportes

Soportes

Facturas,
y Reportes

Soportes

Facturas y Reporte

Informe

Reporte

Conciliacion
Bancaria
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S [Act | i T [ Formao
1 No. | Descnpmon de Actnvndad Documento

lje;;an;méhto de'T.esb}éﬂa ' 15 Entrega los reportes de la Integracion | Reporte
del fondo fijo revolvente al Director da
Administracion.

Direccién de Administracion 16 | Analiza los reportes de la integracion
del fondo revolvente.

Secretaria 17 | Archiva en expediente correspondiente. | Documentacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlrecuon de Admmlstracxon ‘

- Direccion de Administracion | Secretaria

ordena tas facturas - ¢

R

L Rubnca las facturas y firma el
- reponedeVo Bo., tumaa

L

!
i
|

| Recibe tas facturas vigentes y tuma 2

I
b répotes |
Fac 1o
“Soperte | |

d
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AREA ADMINISTRATIVA:

Depaﬁﬁ[r\énlo
de Recursos -
Materiates -

PROCEDIMIENTO: Integrac

Direccion de

"Administracion |-

* Paﬁéﬁ‘é'ﬁto de
" Tesoreria

ot s
lievar tn control Pel:ma, nente
" del Fiujo de Efectvo:

®

Elabora réporte mensual
dehsomdepmc

{e ]

\
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Departamentos.|
de Recursos i .

‘Secretaria. Departamento de Tesoreria
| Financieros i -1 :

El pnmer dia habif postencr al mes
que corresponde, se'elabora el
arqueo de wja

L

()
N
h 4
[Realiza {a integracion d

el
fondo fijo revolvenite. J

@
4 =
’ Elabora el reporte de los-
< movimientos en bancos.
e
3

Elabora ta concillacién -
- intema de la cuenta
Bancana.

onchiacion |
4 @

Entrega los reportes del fondo fijo
revolvesite..

]
i

o

F\c/
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Tesoreria
PROCEDIMIENTO: integracion de fondo revoivente

Depaviafr;:;*:? d%e | Direccién de Administracion Secretaria %?égz:::f Departamento
Materiales Financieros | de€ Tesoreria

Analiza los reportes del
fondo revolvente

[ Rapodés

@

; Archiva en /
expediente
\({o_rrespondienge

]

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: Viaticos

Revisar‘que cumplan con las especificaciones del formato de viaticos que

OBJETIVO: s - ; A
- .ostente la comision que desempeifie el servidor publico.
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e Manual de Programacicn v Presupuestacion y Catdlogn de Cuentas
PreSLpuebtaIes.

. * El ejercicic de la cuenta 3751 Viaticos y gastos de camino, se debe
realizar estrictamente en funcién de ias necesidades del servicio de
las "unidades adminisirativas y de la asignacion autcrizada en el
ejercicio fiscal correspondiente.

. Elformato de viaticos debe cumplir con ios lineamientos que marca el
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion, vigente

. NORMAS DE OPERACION:
E ‘ AR R Capitulo IX. numeral 63 y 64, formatos (F-10)

e lLas personas contratadas mediante honorarios asimiiables no se
consideran servidores pUblicos, por tal motivo no estan autorizadas
para proporcionarles viaticos.

s Lafecha de emision del formato de vidtico, debe ser anterior o igual at
periodo de comision

FECHA DE AUTORIZACION] " HOJA
20 | o8 [ 2012 | 1 l de 3
DIRECCION DE AREA: : UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Administracion Departamento de Recursos Financieros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -
Viaticos _ o
. Act. Forma o
" Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Unidades Administrativas 1- |La asignacion de viaticos ¢ gastos de |Formato F-10

camino paia el desemperio de una
comision, se tramitara con anticipacion,
a través del formato F-10 denominado
“oficio de comision”, el cual deberé estar
debidamente requisitado y autorizado
Direccion de Administracion . 2 Los viaticos y gastos de camino se
cubrirén dnicamente a los servidores
publicos gque realicen el desempefio de
una comision previamente autorizada y
de acuerdo a la tarifa establecida en el
Manual de Normas Presupuestarias.
Servidores Publicos 3 Si los vigticos no son comprobados
conforme al numeral 64, el servidor
publico comisionade debera reintegrar
ia totalidad de los recursos en un plazo
aque no excedera de 3 dias naturales.
Direccion de Administracion 4 Recibra los documentos de la]Formato F-10
comprobacion en un término maximo de
3 dias naturales postericres a la{Comprobacion
conclusion de la comision, debiendo
acusar de recibido la documentacion
comprobatoria al servidor publico que
efectud la comisién.

Secretaria 5 Revisa que el formato esté debidamente -
requisitado.

¢ Los datos del formato son correctes?

NO:iralpaso €
St iralpasoc 7

Secretaria g Entrega el documento 2l drez
solicitante, pzara Sy correcridon y se
conacta a! Pasce No. 4

Secretarie 7 oo .igticos en el sistema de
‘e iacturas y viaticos recibides y

wzporte y env:’a a
'Depanaimento de Fecursss Financieros 8 Recibe la documentacien Formsato F-10,

rramite ante lz Secretarie de
nistracién y Finanzas y turna a

.
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Formao =

Documento

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Financieros

Secretaria

Direccion de Politica Presupuestal de 1a |
Secretaria  de Administracion ¥
Finanzas

Direccidn de Politica Presupuestal de la
Secretaria 'de  Administracion  y
Finanzas

Direccién de Politica Presupuestal de ia

Secretaria de  Administracion  y
Finanzas

Departamento de Tesoreria

10

11

12

13

14

15

16

17

Se elabora la orden de pago ylo
comprobacion de recursos (Canje de
Vale) en ei formato proporcionado por
la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Se le asignara a la orden de pago y/o
comprobacion de recursos (Canje de
Vale) un niimero consecutivo iniciando
con el nimero 0001 y se debera
elaborarse ‘preferentemente por
importes mayores de $1,000.00

Se acompana a la orden de pago y/o a
la comprobacion de recursos, de una
relacion de - documentacion soporte bajo
resguardo de la Entidad y para envio a
la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, el Formato F-27

Valida la orden de pago ylo
comprabacién de recursos, relacion de
documentacion soporte bajo resguardo
de la Entidad, y el Formato F-27 y pasa
a firma de la Directora(a) General y
Director de Administracion devuelve a:

Da tramite a la orden de pago, y/o
comprobacion de recurso se presenta
en original y dos copias fieles con el
formato F-27, en la Direccidn de Politica
Presupuestal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas

Recibe Orden de Pago ylo
comprobacién de recursos (Canje de
Vale) y verifica que esté debidamente
requisitada y sella de recibido en
ventanilla .

¢ Procede?
No: Ir af paso No. 15
Si Ir al paso No. 16

Se devuelve para correccion,
alPasoNo. 9

Regresa

Se regresa orden de pago vylo

comprobacion de Recursos (Canje
Vale) sellada recibida y cumplida la
fecha se abona en la cuenta del
INJUDET, dnicamente las ‘ordenes de
pago

Verifica los depositos en el Sistema da
CONSULTA DE ORDENES DE PAGO
de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

Comprebacion
Recursos y/c
Orden de Pago

Comprobacion
Recursos y/o
Orden de Pago
Formato F-27
Formato F-10

Comprabacion
Recursos y/o
Orden de Pago
Formato F-27
Formato F-10
Relacion
Documentacion
Soporte

Comprobacion
Recursos y/o
Orden de Pago
Formato F-27
Formato F-10
Relacion
Documentacion
Soporte

Comprobacién
Recursos y/o
Orden de Pago
Formato F-27
Formato F-10
Relacion
Documentacion
Soporte

Comprobacion
Recursos y/o
Orden de Pago
Formato F-27
Formato F-10
Relacion
Documentacion
Soporte

Reporte de Orden

de Pago

de

de

de

"de

de
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Depanamento de Tesorerla 18 B

Departamento de Recursos Financieros 19

esponsable : Descnpcmn de ,ctuvndad

Documento

Presenta el reporte de deposcto al
Director de Administracion e instruye
‘| que se efectie el pago y se sella las
ordenes pagos "Operado”.

Se archiva la Orden de pago ylo
comprobacion de Recursos

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reporte de Orden
de Pago

Comprobacion  de
Recursos ylo
Orden de Pago

UNIDAD ADMINISTRA I\_IA "D|re Ct_
AREA ADMINISTRATI',A Departain
PROCEDIMIENTO Vlatlcos

b I

rsos Financieros

Cu nid’édg’s f/‘i'dm‘sn@ ativa

Servidores Piblicos ,

*- Tramita los viaticos y Jgas(os de
camino ‘a través del formato F-10,
 debidamente requusntado y autonzado

. quma_to F-10:

®

Y

Silos vna’ti'oo‘svno son ébmpfobados se
" feintegrara conforme a los

Lineamientos

mprobauon en un (ermmo

max:mo de 3 dlas naturales
postenores ala conclusmn de ia I
L

Réé

e comlyon
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlrecaon de Admmlstrauon
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento Recursos Fi 'ancn ro
PROCEDIMIENTO Viaticos T

Unidades Direccién de “Servidores .| . Se 6réta ria‘ el Departamento de
Administrativas Administracion " Pablicos e R RecursosFlnanCIel’Os

@

Revisa que el formatc

) Reg.sma S
wéueos,. genera
reporle y envla a;

* Entrega.el
documento
para correccion.
‘Se wnec(a ala
acnvsdad No: 4

1O

Redbe fa-. ‘.-
dowme'\tacndn para
trémile tora &
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PROCEDIMIENTO Vaticos

UNIDAD ADMINISTRATIVA Dlreccton de Admlmstramon a
AREA ADMINISTRATIVA: Depanamento Recursos Fmancaeros

" “Unidades. -

¥ Dirction de
Administrativas

Adx_hinistravc‘:ig')_'n' Se.q?.{?nagc L

4 Se elabora la orden de pago y/o
comprobacubn de recursos (Canje de Vale)

omprobacion

Recul
Orden Pago

numero 0001 y se debéra elabora preferentemente por
‘importes mayores de $1,000.00

- ___‘ _/
Vafida la orden de pago y/o comprobacion de . ;
recursos, pasa a firma de Directer (a) General y

Director de Administracion devuelve a I
ompmbacnon
_ Recursos
Orden Pago
1 Formato F-27
| F10
i Relacion doc.
A 4 pone
.

~
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UNIDAD ADMINlSTRATlVA Dlrecuon de Administracion, -
AREA ADMINISTRATIVA Departamento Recursos Fma Cieros,
PROCEDIMlENTO Vlatxcos

Dnreccxén'de Polmca Presupueswl de la
o S cretaria de Admumstracnbn ¥
Flnanzas L

I

t

i .

| Uridaces Direccionde | o (. |Servidores| Depto ReCUfSOS
1 Administrativas { Administracion o] Publicos
i

]

Da trémﬂe ala orden de pago
ylo cornpmbacnén dexewrso
P
|

1

Recibe Orden de Pago y/o
comprobacion de recursos
i (Canje de \ale) y verifica que
i esté debidarnente requisitada y
sella de recibido.

Comprobacnon
Recursos -+~

Orden Pago
Formato F-;

: Se regresa orden de

Se devuetve pagoyl/o com;:wbagién
para correccion. de Recursos {Canje
Se conectaala Vale) seflada de
Actividad No. 9 recibida.
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|UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccio
AREA ADMINISTRATIVA: Departa
PROCEDIMIENTO: Vi:

Unidades . | Dirsccinde |7
Administrativas | Administracion T

Departamento de Tesoreria

|’ verificdios depssitos en el
.. Sisterma de consuita de
an _6rderm, de pagos.

1 Presenta el reporte de.
- - depdsito al Director de
Administracion € instruye que
7 se efectie el pago.

i
a
5
|
./
%
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

'DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PROCEDIMIENTO: .

OBJETIVO:

NORMAS DE OPERACION: -~

'Registro contable y presupuestal del POA.

:Capturar y registrar las operaciones financieras y presupuestales.

En base al Manual-de Normas Presupuestarias vigente, Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones aplicables.
Permitir el control.de’ los ingreso, egresos publlcos para que se
efectden conforme a las dlsposmrones legales vigentes.

Formular  estados  contables: (con: informacion  financiera vy
presupuestal), necesarios para conocer la aplicacién de los recursos
financieros asngnados

Satisfacer el-criterio constitucional de rendir la cuenta publica. .
Mantener actualizado fos registros de inventarios de bienes a cargo

del INJUDET.

FECHA DE AUTORIZACION

20 [ 66 | 2012

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:.

Direccion de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Recursos Fmanueros

Registro contable Lgresupuestal del POA

Responsable

Act. Lot P
No. |- Descrl

Direcciéon Generatl

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros
y Area de Contabilidad, Area de
Presupuesto, Programacion, Control y
Seguimiento.

Departamento de Recursos Financieros
y Area de Contabilidad, Area de
Presupuesto, Programacion, Control y
Seguimiento.

Departamento de Recursos Financieros
y Area de Contabilidad, Area de
Presupuesto, Programacion, Control y
Seguimiento

Departamento de Recursos Financiero
{presupuesto)

1 Rectbe ) de fa

Secretaria  de | Oficio
Admiinistracion y Finanzas, el oficio del
presupuesto autorizado, con copia a ia
Direcciéon de Administracion.

2 Revisa los oficios del presupuesto] Oficio
autorizado, adecuacién de recursos y
turna copia al Departamento de
Recursos Financieros.

3 Recibe fos oficios, revisa la fecha del)|Oficio -+
mes que se esta trabajando, nimero de
oficio y se procede a la captura en el
sistema contable y presupuestal.

4 | Captura una pdliza de orden afectando | Oficio

las partidas 613 Presupuesto de Egreso| -
por . Ejercer, y 614 Presupuesto
Autorizado de Egresos, asignandole un’
numero de polizas consecutivas.

5 |El Area de Contabilidad, y el Area de { Oficio
Presupuesto, Programacion, Control y
Seguimiento, - devuelven los oficios -al
Depadamento de Recursos Fmancueros

6 |Recibe y archlva las coplas de los | Oficio
| oficios.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccxon de Admmlstrac:on

AREA’ ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos Financieros
PROCEDIMIENTO Regxstro contable y presupuestal del POA .

Departaimento de Recursos Financieros,

Direccion General

Direccién de Administracion

Area de Contabilidad, Area de
Presupuesto, Frogramacion, Control y
Seguimiento.

| (JCJ:O

Y

_Recibe el oficio det pr%upueslcé

©

autorizado.: .

N

presupuesm

(_Of icio

Revisa = el oﬁcio del
autonzado tuma oopla ar

R

-

por

S S

Recibe ¢! oficio, s& procede a la captura en
el sistema con(able ¥ presupuestal.

Caplura la pdliza .de orden afectando
ias partidas 613 Presupuesto de Egreso

Autorizado de Egresos,

Eiercer y 614 Presupuesto

e

Rectbe el ofc:o del Presupuesto “
Autorizado :

Cﬁcio '

y 7
. Recibey"" /
. archiva el
oficio ongnna/

" Oficio ]

pUss—

PROCED!MiENTQ:

OBJETIVO:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

_ DIRECCION DE ADMINISTRACGION.

Registro contabie de drdenes de pago

R S

Reflejar en la contabilidad los movimientos en las cuentas de gastos y en
las cuentas de orden originados por las dérdenes de pago enviadas a la

Secretaria de Administracion y Finanzas



1 DE AGOSTO DE 2012

PERIODICO OFICIAL

187

NORMAS DE OPERACION:.

manual

« En base a la Ley General de Contabilidad Gubemamental y Manual :
de Normas Presupuestarias “vigentes,
gubernamental y demas disposiciones aplicables.

de contabilidad

Fecha de Autorizacion Hoja
20 [ 06 | 2012 1 1 de | 1
Direccion de drea: Unidad Responsable: *. .. - : )
Direccién de Administracion Departamento de Recursos Financieros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; i =is) e R B :
Registro contable de érdenes de pago
e PR u : AT s Forma o
Responsable " Descripcién de Actividad - Documento
Direccién de Administracion Instruye la contabilizacion de las | Documentos
ordenes de pago que contendrd la
documentacion original, facturas,
p‘edidos y contratos registrados para
resguardo y registro contable vy
presupuestal
Departamento de Recursos Financieros {Recibe y verfica la’ documentacion | Documentos

y Area de Contabilidad y Cuenta
Publica,

Departamento de Recursos Financieros
y Area de Contabilidad y Cuenta
Publica.

Departamento de Recursos Financieros

y Area de Contabilidad y Cuenta

Publica.

Depgrtaménto de Recursos Financié}os
y Area de Contabilidad 'y Cuenta
Puablica. )

soporte anexa a la orden de pago, que
sea del mes que se-esta trabajando y se
revisa si esta totalmente pagada por el
instituto, se procede a.

Captura poliza de diario, afectando
depositos  pendientes por finanzas
contra aportacion estatal o federal.

Captura pdliza de egreso, afectando el
gasto que  se genero contra banco,
asignando un. nimero consecutivo de
poliza. o

Captura poliza de orden, afectando las
partidas ~-del” - presupuesto 615
Presupuesto de Egreso Ejercido y 613
Presupuesto de Egreso por Ejercer, se
le asigna el nimero de la orden de
pago. :

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion dé Administracion .-+ .. A

AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de’ Recursos Fméh’éiérbs
PROCEDIMIENTO Registr "contablede ¢

i Di_recgifé_h,d'e Administracién

lnstruye que ser reaijcé el registm contable de
T las érdenes depago

: "'lj'ogurher:)tos |

Captura péiliza de orden, s€ lé asigia
numeru de 12°orden de pago

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ON DE'ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO : egistro contable de los depositos
.iRegistrar en la contabilidad tas pdélizas de'\' ingreso por concepto de

ministraciones de recursos, noéminas, Oordenes de pago y productos

OBJETVO: ~
Fot Thuea ifinancieros

"En base a la Ley General de thtabilidad Gubernamental y Manual
de Normas - Presupuestarias . vigentes, manual de contabilidad

NORMAS DE OPERACION:
. - N 2l gubernamental y demas disposiciones aplicables.
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FECHA DE AUTORIZACION

HOJA -

20 | 06 | 2012

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE: : -

1‘]_de]

Direccion de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FeLlMATEY T T L

Departamento de Recursos Financieros

Registro contable de los depositos

Act. [T R S I AL
Responsable ~No. Descripcidn de Actividad' -~ *.|  -x nentc

Departamento de Tesoreria 1 Envia relaciébn mensualmente de los| Documentos

ingresos generados en las cuentas

bancarias.
Departamento de Recursos Financieros 2 Recibe la relacion y procede a Documentos
y Area de Contabilidad y Cuenta identificar los depésitos, de ingresos
Publica. propios, fondo revolvente entre otros.
Departamento de Recursos Financieros 3 Captura una poliza ingreso por las|{ Documentos
y Area de Contabilidad y Cuenta radicaciones hechas por la Secretaria
Publica. de Administraciéon y Finanzas y se le

asigna un numero consecutivo de

poliza.
Departamento de Recursos Financieros | 4 Captura péliza por los ingresos propios | Documentos
y Area de Contabilidad y Cuenta de la alberca publica, olimpica’y palacio
Publica de los deportes y otros, etc.
Dep?r{amento de Recursos Financieros 5 Genera poliza de ingreso : por los Ddcumentos
y Area de Contatilidad y Cuenta reintegros a la cuenta.
Publica. ’
Departamento de Recursos Financieros 6 Se archiva y se Documentos

y Area de Contabilidad y Cuenta
Publica.

1

guarda la
documentacion. :

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADM!NISTRATIVA Dlrecmon de Admmtstracron
AREA ADMINISTRATIVA Dep | ) de Recursos Fmancxeros

v Depto. Rvécurs_o‘s Financieros. .
y Area de Contabilidad y Cuenta Publica

L NIIO:
; ©

A 4

Envia relacién mensual de los ingresos
; cuentes bancarias. .

P ©,

Recibe 1a relacion de los depositos.
jEumentos

4

L S y 3

“Caplura pdliza ingreso de los depdsitos realizados O
N poria SAF.

LJDocu mentos

Captura poliza de los ingresos probibs.

—
LDioc/umentos

/\
Y { 5
‘Genera pdliza de ingreso por los reintegros a la
cuenta.

1‘ LDocu mentos

|

4

- Se archlva /

i Doc;me@
\an

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: Registro contable de cheques
. Reflejar en la contabilidad los movimientos generados en las cuentas
OBJETIVO: bancarias por la emision de cheques.
S . ; e FEn base a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y Mapual
NORMAS DE GPERACION: L de Normas Presupuestarias vigentes, manual de contabilidad

- gubernamental y demas disposiciones aplicables.
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y Area de Contabilidad y Cuenta
Publica.

(-

de deudores en programa de Excel.

TERMINA PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
_ : i 20 | 06 | 2012 1 | de | 1
DIRECCION DE AREA: - UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Administracién ~ Departamento de Recursos Financieros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro contable de cheques
- . Act. Forma o
- Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de Tesoreria h 1 Entrega poliza de cheque con soporte. | Documentos y
anexos :
Departamento de Recursos Financieros 2 Recibe y verifica la documentacion | Documentos y
y Area de Contablhdad y Cuenta soporte anexa al cheque. anexos
Publica.
Departamento de Recursos Financieros 3 Registra poliza de egreso, se afecta el | Réliza
y Area de Contabilidad y Cuenta deudor contra bancos asignandole un -
Publica. numero de poliza, debido a no se ha
tramitado.
Departamento de Recursos Financieros 4 Captura en el paquete contable como | Cheque
y Area de Contabilidad y Cuenta cheque pendiente de comprobar y se
Pablica. envia al Departamento de Tesoreria
para tramite.
Departamento de Recursos Financieros 5 Registra en la base de datos del control

——

UNIDAD ADMINISTRATIVA D:rbcuon de Adm.nlstracmn -
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Flnanaeros
PROCEDIMIENTO Registro contable de cheques .

P
{ NICIO

Departamento de Tesoreria -

|
i
i
1

—_—

s

Recibe'y verifich. ef cheqglie con anexos..’
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Ui

“DIRECGION DE ADMINISTRACION

:Elaboracion de conciliacion bancaria.

Verificar los registrcs contables y bancarios, gue contengan la informacion
.veraz y oportuna.

" En base a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y Manual
de Normas _Presupuestarias vigentes,
gubernamenta!l y demas disposiciones aplicables.

manual de contabilidad

HOJA

¢ [FECHA DE AUTORIZACION :
20 ] o6 | 2012 1 [ de [ 1
DIRECCION.DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: S
Direccién de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Recursos Financieros

Elaboracién de conciliacion bancaria.

. , Act. L T i,Formao
7. < Responsable No. Descripcién de-Actividad -~ - | - ‘Documento .
Departamento de Tesoreria 1 Entrega mensualmente copia de los|Estados de Cuentas
estados de cuenta del banco, al érea de
contabilidad.
Degartamento de Recursos Financieros 2 Recibe los Estados de cuentas, el|Conciliaciones
y Area de Contabilidad y Cuenta imprime los movimientos auxiliares de
Publica. -dichas cuentas, coteja ambos los
angliza y llena el formato de
Conciliacion Bancaria.
Direccion de Administracion 3 Recibe Conciliacidon Bancaria, firma y | Conciliaciones
recaba la firma visto bueno de Director
(a) General.
‘Direccion de Administracion 4 Da instrucciones a la secretaria, que | Conciliaciones
tramite la Conciliacion Bancaria ante la
{Secretaria  de  Administracion  y
Finanzas. ' )
Secretaria de  Administracion y| 5 {Analiza la informaciéon recibida la|Conciliaciones
Finanzas. N aprueba o rechaza.
¢ Recibe?
No: Ir al paso No. €
Sit IralpasoNo. 7
Secretaria  de  Administracién  y! 6 Devvelve para correccidn y regresa al | Conciliaciones
Finanzas. paso no.5
Secretaria de  Administracion  y{ 7 Recibe y sella de acuse de recibido Conciliaciones
Finanzas.
Direccion de Administracion 8 Archivo original envia al Depto. "de | Congiliaciones

Recursos Financieros

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNlDAD ADMINISTRATIVA: D|reuc10n de Admmustracnon

lAREA ADMINISTRATIVA: Depariamento de Recursos Fmancueros

PROCEDIM!ENTO Elaboracién de conciliaciéon bancaria

Departamento de Tesoreria |

1
|
1
-

Departamento
+Recursos Financieros
y Area de

Direccion de
Administracion

Secretarfade *

Administracion y

l !
H
]

Recibe estados de cuentas
1para ta Congiliacidn
Bancaria

onciliacion
Bancaria

L

Recibe y se firma la
Congciliacion Bancaria.

Instruye: .que se dé
tramite ante la SAF.

Ch

iac
Bancaria

IContabilidad y Cuenta Finanza
: Publica |
Lo S I
I : |
i | ( INICIO ;
! N .7___/ (/\‘\
| } 1,
; ! \\/,
i - Y ——
! : i
Entrega mensualmente copia de 1
los estados de cuenta del banco ! i
al . - :
i : . stados de ,: m
o | D
i 4

i
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;UN!DAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Financiero
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de conciliacion bancaria

%

Contabifidad y

; Departamento | j
- i Recursos R A
Departamento de |  Financieros o o y Vo T —
Tesoreria y Area de Direccion de Administracién ;Secretana de Administracion y Finanzas
: |

i

' ! Cuenta Pdblica i

! o ] e
i ; !
| ! A
! ; N N
1 | Y s
i i ‘ \ /
I |
! N, ORI

Azl za Conciliacién
Bancaria ¥

A

[
Devuelve para N
correccién. Se -
conecta a la

Actividad no.5.

i
3 i
! L eoncimacen
Bancaria

.

TN
—X (s
\ . N J
\ Se archiva ,/
A A
{ _Cancifiacion |
! | Bancara |
i N\ el |
+ N S N
i VO
i 5
é |
| ; i
|
|
i
!
/ B i
{ Fin ; !
\\ /' 1
— - S —

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

'PROCEDIMIENTO:

- BElaberacion de toe riizdus fins

OBJETIVO:

“'Generar y enviar la informacion financiera de iz Deperdensia

». En base a2 Iz Ley Geanera! de Conta
de Normas Presupues
guberriamental y demas di

NORMAS DE OPERAGION: -
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[FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

20 ] 06 | 2012

1]

de |

1

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Recursos Financieros .

Elaboracion de los estados financieros

Act. ) L Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Departamento de Recursos Financieros 1 Se captura toda la informacion | Documentos y
y Arez de Contabilidad y Cuenta financiera y presupuestal del mes|anexos
Publica correspondiente, verificado el saldo de
las cuentas, se imprimen los reportes
del sistema y se procede a capturarlo
en ios formatos que marca el Manua! de
Contabilidad Gubernamental
Departamento de Recursos Financieros 2 Genera los Estados Financieros, | Documentos y
y Area de Contapilidad y Cuenta Estados de Resultados Financieros,|anexos
Publica. Estado de Resultados Presupuestal,
: Estados de Variacion del Patrimonio,
Estado de Origen y Aplicacion de
Recursos, Cedula comparativa entre el
Estado de Resultado Financiero vy
Presupuestal, Notas de los Estados
Financieros, -Activo fijo - Estatal vy
Federai.
Departamerto de Recursos Financieres 3 Firma los Estados Financieros. como | Documentos y
“Elabord” y recaba firma de anexos
Direccion de Administracion 4 Recibe, firma como “Revisor” y recaba | Documentos y
firma de visto bueno del Director (a)|anexos
General )
Direccion de Adminictracian ~ 5 Envia a la Secretaria de Administracion § Documentos y
y Finanzas. anexos
Secretaria  de  Administracion  y 6 Analiza la informacion enviada la | Documentos
Finanzas. aprueba o rechaza.
¢ Recibe?
No: Ir al paso No. 7
Sio iral paso No. 8
Secretana de  Administracién  y| -7 Devuelve para correccion y regresa al| Estados Financieros
Finanzas. : paso no.5’ ~
Secretaria de  Administracion  y 8 Recibe y sella de acuse de recibido Estados Financieros
Finanzas.
Direccion de Administracién el Recibe acuse y envia para archivo en | Documentos y
original al. departamento de recursos | anexos
financieros
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Dn'eccuor de Administracion -
AREA ADM!NISTRATIVA Departamento de Recursos Financieros
PROCEDIMIENTO Elaboracién de los estados fnanmeros

.

: Departamento Recursos

Financieros

“Cuenta Pubica-

Area de Contabilidad y

Departamento de
Recursos Financieros

Direccién de
Administracion

Secretaria de
Administracién y
Finanzas

INICIO

\k_l__/\/

_-Se A;aptum {a informacién
financiera'y presupuestal del mes
% - correspondiente.

| Documentos

(2)

__Genera todos los documentos |

‘financieros. ..

;. ©

- Firma los docimentos
financieros y pasa a: .

. T - -

Recive, firma y recaba la |
firma de visto bueno del
Director (a) General

Documenlos l

|
|
|
i
i

A
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JUNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion .
AREA ADMINISTRATIVA Departamento de Recursos FlnanCIeros
PROCEDIMIENTO Elaboracién de los estados ﬁnanc:eros -
De'epart:-amenio Recursos T o T
.. Financieros Departamento de . ‘s A e iz ]
y Area'de Conlat-hdad Recursos Financieros _D|rec<:lon d‘e Adm‘.“.'s?(ac“?_“
y Cuenta ) R
| ®
| Enviaala SAF.
Wnlos
| =)
1 { Fin :
S ——— e
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
'PROCED:IMIENTO: ' . Registro contable de entrada y salida del almacén )
OBJETIVO: = ° Reflejar en la contabilidad las entradas y salidas del almacén

: S - -« En base a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y Manual
NORMAS DE OPERACION: ) de Normas Presupuestarias vigentes, manual de contabilidad
S gubernamental y demas disposiciones aplicables.
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FECHA DE AUTORIZACION "HOJA
20 ] 06 | 2012 1 [ de | 1
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Administracion Departamento de Re¢ursos Financieros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:: : . R
Reglstro contab!e de entrada y salida del almacen
. CAct. ) - Formao
Responsable . No. Descripcion de Actividad Documento
Depar’(amento de Rﬂcursos Matanales 1 Envia reporte mensual de entrada y Reporte
salida de almacén, debidamente
firmado.
Direccién de Administracion 2 Recibe reporte mensual y turna al|Reporte
Departamento de Recursos Financieros
para su registro contabie y turna.
Departamento de Recursas Financieros 3 Recibe y verifica la documentacion | Reporte
y Area de Contabilidad y Cuenta soporte anexa a los reportes de
Publica. almacén se captura en el csistema
contable. '
Departamentc de Recursas Financieros 4 |Captura en la base de datos que se|Reporte
y Area de Contabilidad vy Cuenta "~ -|lleva en Excel, del concentrado activo
Publica. fijo federal y estatal.
Departamento de Recursos Financieros 5 Genera reporte contable. Reporte
y Area de Contabilidad y Cuenta
Pablica.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
AREA ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Financieros -
PROCEDIMIENTO: Registro contable de entrada-y salida del almacén

Departamento de Recursos i
|

Dépariamehto de Reéursos

Direccion de Administracién  |Financieros y Area de Contabifidad y

s i
! |
. Envia reporte mensual de |
.. inventario de almacén. i

. |
$ ‘ Reporte | !
- [ Y &

Recibe reporte mensual de
para su registro contable y
tuma a:

i

Materiaies Cuenta Publica.
{ INICIO \) ‘
S @: :
— Y ]

Captura en la base de datos intemo
en Excel. B

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 201
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TABASCO

Trabajar para transformar

'El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



