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INTRODUCCION

El Instituto .del Deporte de Tabasco, debe distinguirse en la Administracion  Publica
Estatal, por su buen funcionamiento altamente calificado, servicio, organizacion y
"profesionalizacién. que satisfaga no solo las aspiraciones de desarrollo de los usuarios,

sino también en sus éreas de administrativas y operativas, por [o que es necesario.

conocer las funciones y responsabmdades de cada puesto..

Es por ello que entre los elementos mas eﬁcaces en las tomas”de decusuones en ia -
. Administracion, destacan los Manuales Administrativos, los cuales facilitan el aprendizaje
.de fa organizacion por una parte y por otra proporciona Ja orientacién precisa que
requieren los servidores pt’Jblicos para que ofrezcan un servicio de calidad a la poblacnon
_en general. i ) T
El Manual de Organizacién de:.l INDETAB, es una herramienta que establece un o;d_en er;
la estructura, que funcionara como gula y orientacién, facilitando con ello el cumplimiento
_eficiente de las funciones adecuadas de las acfividades de los servidores bUincos en la
plaheacién. organizacién, direccion y control de cada area, con la Unica finalidad de
cumplir con el Pian Esf,atal de Desarrollo, Programa Especial de la Cultura Fisica y
Deporte de Tab'asco. objetivo, misién y vision del Instituto del Deporte de Tabasco. ya que
éste Instituto estd comprometido a impulsar las acciones necesarias para gue los jovenes
de Tabasco encaucen sus enérg[as en actividades productivas y que‘ el deporte en
nuestra Entidad sea una practica cotidiana y ampllamente extendida entre los
tabasquefios de todas las edades y condiciones sociales

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento o herramienta de consulta permanente que permita al persohal
- del Instituto del Deporte de Tabasco, tener informacion confiable y suficiente acerca de los
alcances, atribuciones, funciones y niveles de responsabilidades de! personal del mismo.

Es un documento de observancia general y consulta permanente para:

« Facilitar las funciones de los mandos medios y superiores.

o Precisar las funciones del personal de confianza

e Dar a conocer ésta herramienta a los trabajadores de enlace y sindicalizados.
e Orientar al pgrsonal de nuevoingreso en relacion a la funcién que realizara.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El deporte nacional tiene su origen en los juegos autdctonos que practicaban las culturas
precolombinas, por lo gue México tiene “"Cultura deportiva de origen”. Comentar de las
raices y la Historia del Deporte Nacional es tener presente ¢l "Juego de Pelota” como una
practica ritual, ligada al culto y la religién. 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 los primeros paises en introducir el concepto de cultura fisica en el marco
del Sistema Educativo Nacional. Desde 1856 la asignatura de cultura fisica formaba parte
del plan de estudios en las escuelas secundarias; la que en 1917 se sustituye por la clase
de deporte y posteriormente por educacién 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 Direccién General de Educacion Fisica,
Estética y Extension Cultural, encargada de coordinar los juegos deportivos, bola voleada
y canasta. También impulsé la construccién de canchas-parque en la Ciudad de
Villahermosa, de las colonias: Atasta de Serra, del Aguila, del Bloque de Jévenes
Revolucionarios, Florida, Jesus Garcia, Santiago Caparroso y Campo de la Exposicion.

El gobierno del Lic. Francisco Trujilo Gurria, como Gobernador Constitucional .de

Tabasco, di6 atencién especial al desarrollo deportivo de los municipios. En 1939 fomenté
las disciplinas del basquetbol, béisbol, ciclismo, futbol soccer, patines sobre ruedas y

remeo. '

En la década de los 40's, se fortalecieron los mecanismos de coordinacién entre los
clubes y escuelas para organizar y fomentar ligas de basquetbol, béisbol y voleibol, de
acuerdo a los lineamientos emitidos por la Federacién Deportiva Mexicana; ademés
nuestro Estado, fue designado por la Confederacion Deportiva Mexicana, como sede
nacional para organizar y desarrollar el Campeonato Nacional de Basquetbol.

En los afios 50's se integré el Primer Patronato de Accién Deportiva, conformado por el
Gobiermno del Estado, clubes y organizaciones juveniles, fomentandose la educacion fisica
para combatir el alcoholismo; también se fortalecieron los trabajos de rehabilitacion y
mantenimiento al Parque Deportivo “Unidad Nacional”, hoy Ciudad Deportiva. En 1954 se
inauguré el Parque de Béisbol "Ricardo Castro Flores” (el Ricardito), con el Primer
Campeonato Estatal de Béisbol; y el 16 de Septiembre de ese afio, se inaugura el Parque
Recreativo “Lazaro Cardenas del Rio” de la colonia Atasta de Serra, con una cancha de
basquetbol que lieva el nombre de “Pablo Garcia Avalos”. '

En la Administracion del Lic. Carlos Alberto Madrazo Becerra, Gobernador Constitucional
del Estado de Tabasco, se logra un repunte deportivo ante los demas Estados de la
Republica Mexicana. ya que ei 17 de abril de 1960, el Presidente de la Repubiica, Lic.
Adolfo Lépez Mateos, inaugurd la Plaza de la Juventud, primera etapa de la Ciudad
Deportiva. Al afio siguiente, se pone en funcionamiento el Palacio de los Deportes con
espacios para basquetbal, box, judo, lucha libre, salén de baliche, voleibcl y cafeteria.
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 Para 1963 se finaliza el proyecto de la Ciudad Deportiva, €on la inauguracion del parque
infantil, las canchas de voleibol, fitbol soccer, pista de go-karts, pista exterior para
automoviles, jardines, estacionamiento, la Alberca Olimpica y la piaza principal, al
siguiente afto, se impulsa la construccion del ferrocarril infantil y las canchas de tenis y de
frontdn en ese recinto deportivo.

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

Durante el periodo de Mario Trujilo Garcia (1971-1976), la Federacién Deportiva
Mexicana cred en 1971, el Instituto de la Juventud (INJUVE) para dar mayor empuje al
deporte nacional. Paralelo en la entidad, nace la Casa de la Juventud y para 1976 se
promueve Y difunde en el Estado, las disciplinas deportivas y recreatwas de ajedrez, baile,

dIbUJO y pintura.

En la administracion del 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). Asi mismo, se patticipa por primera
vez en la Liga Mexicana de Béisbol con el equipo Plataneros de Tabasco, y en el
Basquetbol profesional con el equipo Abejas Verdes. También dio impuiso a la
infraestructura deportiva estatal. En 1981 se construyeron e inauguraron las unidades
‘deportivas de los municipios de Balancan, Céardenas, 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
afo siguiente, se concluyen las unidades deportivas de Comalcalco, Huimanguillo, Jaipa
de Méndez, Paraiso, Macuspana, y Tenosique; yla de Jonuta en 1983.

Con el Lic. Enrigue Gonzédlez Pedrero (1983-1987), Gobernador Constitucional del
Tabasco se construyé en el Parque la Choca, un gimnasio equipado con una superficie de
2,400 m2 actualmente Centro de Alto Rendimiento (CARD). Asi mismo, 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 ia
infraestructura deportiva debidamente equipadas con espacios deportivos y de recreacion.

El 13 de diciembre de 1988 por decreto constitucional, se crea la Comisién Nacional del
Deporte (CONADE), como ¢rgano desconcentrado de la Secretaria de Educacién Pubiica,
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 gobiemos de los
estados, a fin de impulsar el desarrollo del deporte.

Por su parte el Estado, aprovecha la coyuntura de la descentralizacién de los servicios
 educatives federales, y el 28 de marzo de 1989 bajo el mando del Lic. Salvador José
Neme Castillo, Gobernador Constitucional del Estado de Tabasco, se crea el Instituto de
la Juventud y el Deporte de Tabasco como érganc publico desconcentrado de la
Secretarfa de Educacién, Cultura y Recreacion (SECUR); con el objeto de proponer
mecanismos Y lograr el desarrollo de la juventud tabasquefia, y en el mes de noviembre
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de ese mismo afio, se publica la Ley para el Fomento del Deporte en el Estado de
Tabasco. _

La administracién del Lic. Roberto Madrazo Pintade (1995-2000), Gobernador
Constitucional del Tabasco, impulsé la construccién de mas de 300 parques recreativo-
deportivos en las diferentes localidades y comunidades de l0s 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 el objeto de lograr la mejor y adecuada
integracion, funcionamiento y distribucién en las estructuras y atribuciones de las
dependencias de la Administracién Publica; y el 22 de marzo de ese afio se publica dicha
Ley, donde se crea la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, siendo el érgano
sectorizado del nuevo Instituto del Deporte de Tabasco (INDETAB). y para dar
cumplimiento a este mandato de la Ley Organica, el 23 de octubre del mismo afio, se
publica en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco, en el Suplemento 6523, el Acuerdo
de-creacion No. 18822, det Instituto del Deporte de Tabasco, como Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Cuitura, Recreacién y Deporte, Dependencia de la
Administracién Publica Centralizada de! Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Asimismo a principio del afto 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 desarrolio Estatal,
propone ante el congreso del Estado las reformas administrativas conducentes para la
creacion del Instituto de la Juventud de Tabasco, con el objeto de que las politicas
publicas respondan a los intereses y aspiraciones legitimas de la poblacién juvenil, en
funcion de las caracteristicas propias de los grupos sociales a los cuales pertenezcan.

El 18 de Septiembre del 2002, es publicado el Acuerdo de Creacién del Instituto de la
Juventud de Tabasco en el suplemento del periédico oficial del Estado de Tabasco con
nimero 6264, como un érgano desconcentrado, adscrito admlnlstratlvamente ala
Secretaria de Desarrollo Social y Medio Ambiente.

Tres afios después el 23 de Julic del 2005, dentro de la misma administracion se expide:
en el suplemento 6561 del periédico oficial el reglamento Interior del Instituto de la
Juventud de Tabasco que tiene por objeto normar la estructura, organizacién,
funcionamiento y administracién de las unidades organicas que lo integran.

El 01 julio de 2006, se publica en el Periddico Oficial, Su,plemento 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 ObjethOS y funciones

que deben cumplirse en el INDETAB.

El 16 de diciembre de 2006, se publica en el Periddico Oficial, el Decreto No. 220,
Suplemento 6707 C, en el cual el Lic. Manuel Andrade Diaz, Gobernador del Estado Libre
y Soberano de Tabasco, decreta las adecuaciones, reformas, y derogaciones a la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado, que tiene como finalidad modemizar y actualizar
a la administracién 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 ejecucién de las actividades, dando comosresultado la creacion del
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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 publicade en el 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 enfogque de conjunto y poder de una manera mas
efectiva, apoyar a los talentos deportivos que surjan en el Estado.

Este nuevo Instituto de la Juventud y el Deporte de Tabasco, es un drgano
desconcentrado de la Secretaria de Educacidn, dotado de autonomia técnica y operativa,

_el cual administrara el presupuesto que se le asigne para el cumplimierito de su objeto.

Con el bropésito 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 lntenor En él, se establece la estructura y las facultades

. conferidas.

El 29 agosto de 2009, se publica en el Periédico Oficial, Suplemento 6988, el Manual de

- Organizacion y descripcion de puestos del Instituto de la Juventud y el Deporte de
Tabasco, con la finalidad de identificar la estructura orgénica, asi como definir con

claridad los objetivos y funciones que deben cumplirse en el INDETAB.

El 06 de mayo 2010, se publica en el Periddico Oficial, el Decreto No. 13, por el que se
suprimen diversos empleos publicos de la Administracion Publica del Estado, por lo que
este Instituto procede a dar cumplimiento a lo establecido, originandose las
modificaciones correspondientes a la estructura organica por lo que es necesario se
adapten y se realicen cambios ai Manual de Organizacion del INDETAB.

El 01 agosto de 2012, se publica en el Periddico Oficial, Suplemento 7294, el Manual de
Organizacién y descripcion de puestos del Instituto de la Juventud y el Deporte de
Tabasco, con la finalidad de identificar su estructura organica, asi como definir con
ctaridad los objetivos y funciones que deben cumplirse en el INJUDET

El 14 de febrero de 2013, se publica en el Periddico Oficial, el Decreto No. 006, No. 184,
en el cual el Lic. Arturo Nufez Jiménez, Gobemador del Estado Libre y Soberano de
Tabasco. que en los términos de las recientes reformas a la Ley de Organica del Poder
Ejecutivo del Estado, y de las adecuaciones legales en la Ley de Cultura Fisica y Deporte
en la fraccion X articulo 2, en la fraccién I, del articulo 42, asi como el primer parrafo del
articulo 51, dando como resultado la creacion del Instituto del Deporte Tabasco, y la
Secretaria de Educacién coordinaria sectoriaimente las actividades.

El 16 de marzo 2013, es publicado el Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte de
Tabasco, emitido por el Poder ejecutivo y publicado en el Peri¢dico Oficial del Estado No.
299, Suplemento 7359D, el 16 de marzo del 2013, como un ¢rgano desconcentrado,
adscrito administrativamente a la Secretaria de Educacion. Con el propésito de encauzar
dentro de un marco legal las actuaciones del Instituto del Deporte de Tabasco, el 05 de
junio def 2013, se publica en el Periddico Oficial del Estado su Reglamento Interior, en el
que se establece la estructura y las facultades conferidas.
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MARCO JURIDICO

E! instituto del Deporte de Tabasco se encuentra sustentado en el siguiente marco
Juridico - Normativo:

*  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. D.OF. 511-1917, y sus reformas.
. »  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
P.O. 5-IV-1919 y sus reformas.

Leyes
s Leyde Planeacion.

D.O.F. 5-1-1983 vy sus reformas.
« Ley General de Educacidn.
D.O.F. 13-Vv11-1993, y sus reformas.
» Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
D.O.F. 4-VIII-1994, y sus reformas.
. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-1i-2002 y sus reformas. |
o Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 24-1-2003.
» Ley de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. '4-|V-2006 y sus reformas.
» Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D. O. F. 4-1-2000.
« Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-VI-2006.
« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubemamental.
D.O. F. 11-VI-2002. ' | ‘
e Ley Federal del Trabajo.
D. O. F. 01-Iv-1870.
o Ley de Educacién del Estado de Tabasco.
P. 0. 8-V11-1974, y sus reformas.
s Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
P. O. 13-VII-1983 y sus reformas.
» Ley Estatal de Planeacién.
P. 0. 13-VI1i-1983 y sus reformas.

5
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Ley Estatal de PresUpu esto, Contabilidad y Gasto Publico.

P.O. 19-XIl-1987 y sus reformas. )

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

P.O. 31-ll-1990 y sus reformas.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estadc de Tabasco.

P. 0. 22-111-2002 y sus reformas.

LeydeF iscalizacion Superior del Estado de Tabasco. -

P. 0. 17-V-2003 y sus reformas. B
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma.

P. ©. 07-iV-2004 y sus reformas. | |

Ley de Adquss:cnones Arrendamientos y Prestacuén de Servicios del Estado de
Tabasco.

P. O. 27-IV-2005 y sus reformas.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Tabasco.

- P.O.10-1-2007.

Ley de Cuitura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco.
P.O. 29-”!-2006 y sus reformas.

Reglamantos

ik
[}

Reglamento Interior de Ia Secretaria de Educacm

P.O. 7 JUNIO 2003.

Reglamento Interior del instituto del Deporte de Tabasco.
P.O. 05-06-2013.

Acuardos

Acuerdo de creacién del instituto del Deporte de Tabasco.
P. 0. 16-/I1-2013. .

Planes

Plan Nacional de Desarroilo 2013-2018.

Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.

Programa Sectorial de la Secretaria de Educacién de Tabasco 2013-2018.
Programa Especial de Cultura Fisica y Deporte de Tabasco 2013-201

" Otras disposicienes

Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato Unico de Traba;adores al Servicio
del Estado de Tabasco. .

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Gobiemo
del Estado de Tabasco.

Manual de Entrega-Recepcién.

Manual de Programacion-Presupuestacién.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Programa Nacional de Cuitura Fisica y Deporte.
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ATRIBUCIONES

Articulo 8°. Para el alcance de sus objetivos, generales y ‘especiﬁcos,
corresponderan al INDETAD las sigulentes funciones y atribuciones:

V.

VL.

Vil

Concertar a acuerdos y convenios con los poderes publicos, las autoridades del
Gobiemno Estatal y los municipios de {a entidad, para promover, con la
participacién, en su caso de los sectores sécial y privado, las politicas, acciones y
programas tendenciales a la promocién de ia cultura fisica y el deporte en todas
sus modalidades y en todos_Ios ambitos de la vida social;

Promover la coordinacidn, interinstitucional con organismos gubernamentates y de
cooperacioén en el }émbito nacional, regional y estatal, como mecanismo eficaz para
fortalecer las acciones en materia de cultura fisica y deporte . '
Coordinar acciones con {os cehtros de readaptacién social o de internamiento para

-adolescentes sujetos del sistema legal, a fin de impulsar la salud fisica y mental

de los individuos que se encuentren en dichos establecimientos;

Celebrar acuerdo y convenios de colaboracién con organizaciones de ios sectores
privado y social, para el desarrollo de proyectos y programas en materia de cuitura
fisica y deporte;

Realizar, promover y difundir, por si © conjuntamente con instituciones de
educacién superior, plblicas o privadas, y organizaciones sociales, estudios e
investigaciones acerca de la problematica que enfrentan la cultura fisica y el
deporte en sus distintas expresiones y modalidades;

Recibir de la poblacién en general, propuestas, sugerencias e inquietudes para el .
mejoramiento en las paliticas y programas en materia de cultura fisica y deporte:
Auxiliar a las Dependencias y entidades de las Administraciones Publica Estatal y
municipal en la difusion y promomén de los serwcuos que presten en materia de
cultura fisnca y deporte cuando asi lo requneran

Promover mecanismos de concertacidén con las mstltucnones publlcas o privadas
que integren el sector salud, para propiciar que los deportistas integrantes del
Sistema Estatal reciban atencion en las especialidades de la medicina deportiva,
asi impuisar como programas preventivos relacionados con enfermedades y
lesiones derivadas de la practica deportiva; | |
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"

IX

XI.

XIl.

XIH.

XIV.

XV.

XVIi.

XV

XX

xX.

Coordinarse con la secretaria de educacién para la elaboracion y evaluacion de los
planes y programas en la asignatura de educacién fisica o su equivalente en la
practica del deporte; '

Coordinarse con las dependencias del ejecutivo correspondientes. con ios
municipios y los sectores sociales y privados para el adecuado mantenimientos,
conservacion y uso éptimo de las instalaciones de cultura fisica y deporte y emitir
para ello los lineamientos corespondientes:;

Prestar los servcios que se establezcan en los programas que formule el
INDETAB; |

Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y difusién de las
actividades y Iogfos sobresalientes dé los deportistas tabasqueﬁos en distintos
ambitos del acontecer nacional, estatal, regional y municipal;

“Elaborar, en coordinacion con la Secretarias de Educacion Publica y de Desarrolio

Social, programas y cursos de capacitacion y desarrollo destinados a la difusion de
la cultura fisica y deporte; o

Organizar y desarrollar el Sistema de Informacién en Materia de Cultura Fisica y
Deporte.

Establecer y operar el Registro Estatal del Deporte;

Establecer las bases para otorgamiento de los Premios Estatales del Deporte en
sus diferentes modalidades: y organizar el Salén de Honor del Deporte, como un
estimulo y reconocimiento a quienes se hayan distinguido en la practica, en la
promocion o en la ensefianza del deporte:

Establecer el Comité Estatal Antidopaje y promover e impulsar las medidas de
prevencién y control del uso de sustancias y de la practica de los métodos no
reglamentarios;

Aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones administrativas por

‘infracciones a la Ley, su Reglamento y demas disposiciones que de ella emanen;

Resolver los recursos de inconformidad que se presenten contra las resoluciones
en qde apliquen alguna sancién administrativa; y
Las demas que le otorguen la Ley y otros ordenamientos legales y reglamentos.

MISION Y VISION
MISION

Fomentar la cultura fisica y el deporte, mediante acciones que contribuyan al desarrollo
integral de nuestra sociedad y elevar la competitividad de los deportistas tabasquefios en
los eventos regionales, nacionales e internacionales.
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VISION

Para el 2018, somos un estado donde Ia cultura fisica y el deporte constituyen parte de la
vida cotidiana de los tabasquefios, lo que se refleja en el incremento de la calidad de vida,
mayor competitividad y liderazgo tanto en lo regional como en lo hacional.

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion General
1.1. Secretaria Particular
1.1.1. Unidad de Correspondencia
1.2. Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion
1.2.1. Departamento de Acceso ala Informacién
1.2.2. Departamento de Asuntos Juridicos
1.2.2.1. Area de Acuerdos, Seguimiento y Tramites Jurfdicos
1.3. Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaci6n
1.3.1. Departamento Telecomunicaciones y Soporte
1.3.1.1. Area de Relaciones Publicas, Procesamiento y Difusién de la
Informacién
1.3.1.2. Area de Soporte
1.4. Direcciéon de Administracion
1.4.1. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
14141 Area de Licitacion, Compras y Almacén
1.4.1.2 Area de Mantenimiento a Instalaciones Admmlstratlvas
14.2. Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
1.4.2.1. Area de Presupuesto, Programacién, Control y Seguimiento
14.2.2. Area de Contabilidad y Cuenta Pablica
1.4.2.3. Area de Tesoreria y Caja
1.4.3. Departamento de Recursos Humanos
1.4.3.1. Area de Capacitacion, Seleccién y Control del Personal
1.4.4. Departamento de Planeacion y Evaluacion
1.4.4.1 Area de Analisis y Seguimiento de Planes
1.5. Direccién de Calidad para el Deporte
1.5.1. Departamento Alto Rendimiento
15.1.1. Area de Deporte Competitivo y Eventos Especiales.
15.1.2. Area de Talentos Deportivos, Becas, Estimulos y Reconocimientos
1.5.1.3. Area de Capacitacién y Certificacién
1.5.2. Departamento de Medicina dei Deporte )
1.5.2.1. Area de Psicologia, Fisiatrfa y enfermerfa
1.5.3. Departamento de Promocion del Deporte y Activacién Fisica
153.1. Area del Sistema Estatal del Deporte y Asociaciones Deportrvas
15.3.2. Area de Cultura Fisica ,
1.5.3.3. Area de Instalaciones y Material Deportlvo
1.8. Direccion del Centro de Aito Rendimiento
1.6.1. Departamento de Enlace Administrativo
1.6.1.1. Area de Control y Vigilancia
1.6.2. Departamento de Operacién
’ 1.6.2.1 Area de Servicios Técnicos
1.7. Direccién de Infraestructura
1.7.1. Departamento de Control, Mantenimiento y Rehabilitacion de Unidades .
Deportivas.
1.7.1.1. Areade Loglsttca
1.4.2. Departamento de Proyectos
© " 1.7.21. Area de Supervisién de Obras
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Ampliar la cobertura en la atencién y promocion de actividades de cultura fisica y deporte
que permita una mayor participacion de la sociedad y mejorar ia convivencia social, el uso
del tiempo libre y los indices de bienestar de la gente.
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PERFIL DEL PUESTO

Direccion General

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTQ: Direici:tor General del Instituto del Deporte de Tabasco

NUMERO DE PERSONAS

EN EL PUESTO: 1

AREA DE ADSCRIPCION:  Ienkeu]

A QUIEN REPORTA: Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

A QUIEN SUPERVISA: 4 Directores, 3 Unidades de Apoyos

CONTACTOS INTERNOS:

CON: , PARA:
s Unidades . Administrativas del | o Tratar asuntos relacionados con la
INDETAB operacién, administracion y manejo del
INDETAB.

C e s 2

TONTACTOS EXTERNQOS!

CON: PARA: . ,

o Las Dependencias Federales, | « Hacer gestiones que permitan que los
Estatales, Municipales, Instituciones diversos programas y proyectos en
Privadas, Asociaciones Deportivas y materia de Cultura Fisica y Deporte,
Poblacién en General. cumplan con los objetivos establecidos a

~ nivel Federal, Estatal y Municipal

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programeas destinadas al desarrolio de
la Cuitura Fisica y Deporte, de acuerdo al Plan Nacional y Estatal de Desarrollo, asi
como del Programa Especial de Cultura Fisica y Deporte de Tabasco, a fin de que la
pobiacién tabasquefia alcance mayores niveles de bienestar y de salud, a través de la
practica sistemética de actividades de cultura fisica y deportiva.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

 . Asésorar al Ejecutivo Estatal en la planeacién y programacion de las politicas y
acciones relacionadas con el desarrollo de la Cultura Fisicas y Deporte, de
conformidad con el Plan Estatal de Desarrollo y el Programa Especial Cultura Fisica
y Deporte y la Ley-en la materia.

« Promover el Sistema Estatal de Cultura Fisica y Depaorte, en correlacion con el
Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte, para ejecutar de manera integral las

: poiiticas deportivas. _

. Ejecutar la Politica Estatal en materia de "Cultura Fisica y Deporte, que permita
incorporar plenamente a la poblacién al desarrollo del Estado, adecuando a las
caracteristicas de la region y de la Entidad.

e Promover y difundir en el Estado, las acciones destinadas al desarrollo de la Cultura
Fisica y Deporte.

o Coordinar esfuerzos entre los Sectores Publlcos Privado y Social para el fomento y
la promocion de la Cultura Fisica y del Deporte en el Estado.

| » Asesorar en materia de Cultura Fisica y Deporte a las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal y Municipal, asi como a las Paraestatales y los
Sectores Social y Privado cuando asi lo requieran.

e Otorgar apoyos y estimulos deportivos conforme al presupuesto autorizado, a Ias

_ Asociaciones Estatales y Talentos Deportivos.

 Dirigir y supervisar la practica del deporte federado, estudiantil, popular y de alto
rendimiento

« Impulser el desarrollo de las actividades deportivas, fisicas y recreativas.

e Conducir, vigilar y sancionar la instrumentacién, seguimiento y control de Ia
operacion y funcionamiento de la administracién en observancia y aplicaciéon de las

. Disposiciones Normativas que la regulan.

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

« Coordinarse con la Secretaria de Educacién y Secretarfa de Salud para establecer
mecanismo para fomentar que los estudiantes realicen actividades de cuitura fisica y
deporte y reciban atencién y orientacion ‘preventivas relacionadas con las
enfermedades por el sedentarismo y hébitos inadecuados de alimentacion.

o _Coordinar el mantenimiento y rehabilitacion de la infraestructura deportiva, asi como

~ la ampliacién de nuevos espacios deportivos y recreativos. _

e Las demas que le confiere el Acuerdo de Creacién del Instituto, las Leyes,
Reglamentacién vigente y las que le encomiende el Titular de la Secretaria y el
Gobernador. _

PERIODICAS:

« Planear, programar, organizar, dmgnry evaluar la politica y programas-en materia de
Cultura Fisica y Deporte.
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Acordar los asuntos relevantes de su competencia con ei Titular de la Secretaria o
con el Gobernador segun corresponda.

- Signar Acuerdos, Convenios, Contratcs o documentos relativos al e;ercnclo de sus

atribuciones de conformidad con la Legislacién y Normatividad Aplicable, asi como
aquellos que sean sefialados por delegacion o le corresponda por suplencia.
Conocer con oportunidad los avances programaticos y presupuestales de las
Unidades Administrativas del Instituto, que le permita tomar decisiones y emitir con
precision las directrices necesarias para el cumplimiento cabal del objeto del
Instituto.

Establecer en congruencia con los programas y planes sectonales. las pdliticas
generales y prioridades a las que deberd sujetarse el Instituto, relativas a la |
administracién general del mismo.

Promover ia capacitacion y profesionalizacién del personal administrativo y operativo,
asi como de implementar acciones de innovacion para la modermzamén y desarrollo
de las funciones del instjtuto.

Recabar informacion y elementos estadisticos relativos a las funciones sustantivas
del Instituto e informar periddicamente a {a Secretaria.

Proporcionar los apoyos de becas deportivas y académicas a ios deportistas, atletas

de aito- rendimiento, asi como a los deportistas con necesidades especiales e

indigenas de nuestra Entidad.

Establecer el Registro Estatal de Cultura fisica y de deporte. ~ '
Velar por el respeto a los derechos de los deportistas y vigilar el cumplimiento de sus
obligaciones establecidos en la Ley.

Realizar, promover y difundir con Instituciones Publicas y Privada estudios e
investigaciones acerca de la problematica que enfrenta de Cultura Fisica y de
Deporte.

Formular anuaimente el anteproyecto de presupuesto del Instituto.

informar sobre las actiidades de Cultura Fisica y Deporte a la Secretaria de |

- Educacién e Instancias correspondientes para contribuir en la integracion del informe

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

Realizar anuaimente (mayo) la declaracion patrimonial

EVENTUALES:

Presentar a consideracion del Titular del Ejecutivo del Estado, el Proyecto de
Regiamento para su aprobacion y expedicion; y demas Dtsposnciones Juridicas en
materia de Cultura Fisica y Deporte.

Presentar el Manual de organizacién. procurando que estos y demas instrumentos |
de apoyo administrativos se mantengan debidamente actualizados, y remitirios a las
autoridades correspondientes para su aprobacién y expedicién. Asimismo, dictar las

medidas, acuerdos, lineamientos, circulares y Ordenes necesarias para el

mejoramiento de las Unidades Administrativas a su cargo. :

Determinar l0s Lineamientos para la administracién eficiente de los recursos

humanos, financieros y materiaies.
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e Revisar y en su caso, proponer adecuaciones a la estructura organica del Instituto,
de acuerdo a las necesidades para ef fortalecimiento de tas funciones sustantivas.

e Nombrar, promover, estimular, sancionar 0 remover a los servidores publicos
subalternos que laboren en el Instituto, de conformidad con la normatividad
aplicable.

o Desempeiiar las comisiones y representamones en materia de Cultura Fisica y
-Deporte, ante los Instancias Federales, Estatales y Municipales, Organizaciones
Privadas, Sociales y organismos interacionales, asf como en las demas reuniones
en las que el Ejecutivo solicite su intervencién.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o

ESCOLARIDAD: experiencia en el ramo.
, Planeacién, organizacién, direccién, control en la
gg&gg@ﬁg&%s Y;i optimizaciéon de los recursos humanos, materiaks y
; financieros y conocimiento en Administracion Pdblica
NECESARIAS PARA’ Estatal y Federal, area deportiva, cultura fisica, calidad
OCUPAR EL PUESTO: deportiva, infraestructura, organizacién deportiva,
' '» Procesos de ensefianza, entrenamiento Deportivo,
Educacién Fisica. :

EXPERIENCIA: 3 afios

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad.
ACT'TUUES NECES{‘R'AS habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
PARA OCUPAR EL - facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo.

!PUESTO actitud de servicio, confidencialidad en ¢l manejo de

informacidn, integridad, desarrollo humano.

PERFIL DEL PUESTO
Secretaria

. -~ DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria

NUMERO DE PERSGNAS 1
ENEL PUESTO ;

"}..

AREA DE ADSCRIPQION Direccion General

A QUIEN REPORTA‘ - Director General

A QUlEN SE}PERWSA ! Ninguno
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o Director General, Secretarias vy | » Reciblr y tramitar correspondencia, asi
Unidades Administrativas de! como informar lo relacionado con su
INDETAS. Lgbee
- CONTACTQS EXTERNOS,

CON: PARA: '

o Dependencias del Poder Ejecutivo |s Reclbir y tramitar la correspendencia y
del Estado, Dependencias Federales, canallzario con el Titular de la Secreétaria
Asociaciones Deportivas, Poblacion Particular,
en General,

. DESCRIPCIQN DEL PUESTO

CRIPCION GENERAL:

Mantener en organizado y archivado la correspondencia e informacion administrativa
que Se genera en su area, en coordinacion con la Secretaria Particular

‘PC{éN EéPECIF(cgq;
PERMANENTES:

. s Llevar la agenda del Director General.
» Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencla

"o Clasificar, catalogar y aperturar los expedientes respectivos de la documentacnon
que se envia a tramitar.

o Archivar toda la documentacién que se genere en |a Direccién General.

Controlar |a correspondencia en tramite.

Enviar y verificar los correos electrénicos ¢on atencion a la Direccion General.

Elaborar la bitacora telefénica.

Realizar y recibir lamadas teiefénicas.

Sacar copias y solicitar el engargolado de documentacion.

« Dar tramite correspondlente a las solicitudes que llegan a la Direccion General del
INDETAB.

s Elaborar oficios, memordndum, tarjetas Informativas y circulares que emitan la
Direccion General.

« Atender a los servidores publicos del INDETAB,

i« Atender al pubiico en general que soliclta audiencia con el (ia) Director (a) General

i del INDETARB.

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

| « Elaborar minutas de reuniones '

o Desarroliar jas demas funciones inherente al drea de su competencia.
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PERIODICAS:

1« Apoyar en la elaboracién de Informacién de la Direccidon General,
o Actualizar el directorio Interno de los servidores publicos y privados.

s Elaborar requerimiento de material de oficina.

EVENTUALES:

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

L ESPECIFICAS DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva, Bachillerato, carrera tecmca 0
[ cxperiencia en el area

’ B Manejo de programas de computo, equipos de oficina
NECESAR!AS PARA y control-de informacion.
OCUPAR EL PUE§FO |

1 afio

Excelente actitud de servicio. organizado, responsable,
Bl buena presentacion, habilidad para redactar y tomar
§ notas.

PERFIL DEL PUESTO
Chofer

.~ DATOS GENERALES DEL PUESTO

Direccion Generai

Director Generali

& Ninguno
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CON:
s FEl Director General y Unidades de

| ¢+ Recibir instrucciones de los lugares a
Apoyos que_asi lorequieran. } donde trasladara al Director (a) General,
de acuerdo a la agenda de trabajo.

oS EXTERNOS:

CON:

» Ninguno | . Nlnguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

ESCRIPCION GENERAL: -

Transportar al Dn’ector General, a los lugares donde se desarrollen las actividades
proplas del Instituto del Deporte de Tabasco. :

SN ESPEC}F:CA;

PERMANENTES:

«  Transportar al Director (a) General, a los diversos lugares donde se desarrollen las
actividades propias del INDETAB.

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

e Entregar la documentacion que se genera en la Direccion General a las diferentes
Dependencias e instalaciones deportivas del INDETAB.

o Verificar el buen funcionamiento de los vehiculos asignados a la-Direccion General.
e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERIODICAS:

« Mantener los vehiculos limpios y en buen estado.‘
¢ [nformar de alguna falla del o de los vehiculos.

EVENTUALES:

» Trasladar al Director General a los lugares de las reuniones extemporaneas en
materia de Cultura Fisica y Deporte.
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lt. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLAR[ I B Carrera Técnica o Bachillerato u otro.

CQ,NQC‘M‘ENTQSY% Manejo de camioneta estandar y automatica, manejo
COMPETENCIAS ! de vehiculos compactos, mecénica  basica,
NECESARIAS PARA! conocimiento de las normas y lineamientos del transito
. OCUPAR EL PUESTO: l vehicular del Estado.

ERII NC!A. ' 1 afio en puesto similar

 ACTITUDES NECESQRIAS Disponibilidéd para el trabajo, disponibilidad de horario,
- PARAQCUPAREL puntual buen trato, confidencialidad. integridad

¥ psicologica y emocional

i
H
§

OBJETIVO

Asistir a la Direccién General del INDETAB, en la atencion de sus instrucciones, llamadas
telefénicas, visitas, manejo de papeleria oficial, entre otros aspectos administrativos, con

la finalidad de optimizar tiempo y carga de trabajo. '

PERFIL DEL PUESTO

Secretaria Particular

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Secretaria Particular

2l Direccion General

Director General

g 1 Jefe de area, 1 Secretaria

"CON: .
o Direccion General . y Unidades
Administrativas del INDETAB.

o« Ser el enlace entre ¢l Director General y
las Unidades Administrativas del
INDETAB vy coordinar las acciones
propias de la misma.
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| CON: PARA:

o Titulares y Secretarios Particulares | « Ser el enlace y mantener una linea de
i de las diversas Dependencias. comunicacion para desarrollar
' Federales, Estatales, Municipales, eficientemente 'y eficazmente las
I Instituciones Privada, Asociaciones acciones de la Direccién General. ’
{ Deportivas y Poblacion en General.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

I h i PRI i ok s o i . .
! Cocadyuvar en las actividades del Director General en los asuntos relativos a la Cultura
Fisica y Deporte, en coordinacion con los Tltulares de las Unidades Administrativas del

INDETAB.

l PERMANENTES:

| » Coordinar la agenda oficial conforme a las instrucciones del Director General, los
f acuerdos de este con fos Titulares de las Unidades Administrativas y demas
i Servidores Publicos; asi como organizar las fechas para el desahogo de los asuntos

gue competen al Director General.

e Llevar el seguimiento de los acuerdos y compromisos del Director General.

« Atender, gestionar y dar seguimiento a las peticiones y quejas que los ciudadanos
hagan llegar al Director General.

s Organizar y controlar la correspondencia y archivo del Director General.

e 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. ; )

+ Hacer llegar al Director General, las solicitudes de audiencias de los servidores
publicos que requieran tratar algin asunto personal o de las acthades propias de
su labor.

o Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
sefialados por delegacion ¢ le correspondan por suplenc:a

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

» Establecer vinculo de cooperacién entre las unidades administrativas del INDETABy
las instancias publicas y privadas que puedan apoyar o facilitar el cumplimiento de
los fines del INDETAB.

o Atender las demas atribuciones que por necesidades del servicio tenga que realizar,
gque no requieran la intervencién directa y las que expresamente le confiera el
Director General.

» Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras y la
Ley de Fiscalizacidn Superior dei Estado de Tabasco.
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« Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y evaluacion que emijta la

INDETAB.

¢ Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del =stado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.

Secretarfa de Contraioria, por parte de las Unidades Administrativas adscritas al

PERIODICAS:

« Organizar, dirigir y controlar el desempefio de la Secretaria Particular.

¢ Tramitar con la Direccién de Administracion el suministro de los recursos materiales,
humanos, financieros e informaticos necesarios para atender los requerimientos del
Director General.

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

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

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

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

o Controlar todos los informes de las acciones realizadas semanalmente de las
Unidades- Administrativas, a fin de que el Director General del INDETAB, tenga los
elementos necesarios para la toma de decisiones.

« Participar en las reuniones dg trabajo convocadas por el Director General del
INDETAR, y elaborar minutas y dar seguimiento a los acuerdos que se derivan de las
mismas, asi como de su cumplimiento.

» Cumplir con el ingreso de la informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcién
de su Unidad Administrativa.

o Realizar anualmente (mayo) en el sistema Decla'_ra net la declaracién patrimonial.

EVENTUALES:

» Elaborar digcursos de |gs diversos eventos a los que asiste el Director General.
s Desempefiar las funsienes y comisiones que el Director General le delegue y
- mantenerio infermade periodicamente respecto al desarrollo de las mismas. ,

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

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

s Atender las ayditorias a Ias gue sea sujeto, asi como elaborar y presentar los
informes al respecto
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1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Planeacién, organizacion, direccion, control y seguimiento
| en la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros y conocimiento en Administracion Publica
Estatal y Federal, area deportiva, cultura fisica, calidad
B deportiva, infraestructura, organizacion deportiva,
l Procesos de ensefianza, entrenamiento Deportivo,
Educacién Fisica.

1 afio

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo, actitud
de servicio, confidencialidad en el manejo de infarmacién,
integridad, desarrollo humano.

PERFIL DEL PUESTO

Secretaria

L. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Secretaria

} Direccion General

B Secretaria Particular

,Nlnguno

CQNTACTOS INTERNOS:

coN: [ PARA: -
s Secretaria Particular y Unidades | e« Informar sobre los asuntos relacionados
_Administrativas_ : con su area

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: | PARA:
| » Secretarias de las diversas Unidades | ¢ Coadyuvar y gestionar los diversos
Administrativas del INDETAB. asuntos que requiera la Secretaria

Particular
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. DESCRIPCION DEL PUESTO

R

DESCRIPCION GENERAL:

Atender a la ciudadania en general y apoyar en la actualizacién de la agenda de trabajo.

DESCRIPCION ESPECIFIC A’

PERMANENTES:

Coadyuvar con el Titular de.la Secretaria Particular la agenda del Director General
del INDETAB. . _
Coadyuvar con el Titular de la Secretaria Particular la elaboracion de la agenda
semanal de actividades del Director General. ..
Enviar y verificar los correos electrénicos con atencion a la Secretaria Particular. ‘
Atender a los senvidores publicos del INDETAB.

Atender al publico en general que solicita audiencia con el Titular de la Secretaria
Particular del INDETAB.

Dar seguimiento a los asuntos pendientes de la Secretaria Particular.

Elaborar y llevar la bitacora telefonica.

Realizar y recibir lamadas telefénicas.

Coordinar la integraciéon de los expedientes relativos a los asuntos de la Secretaria
Particular. o
Archivar toda la documentacion que se genera en el area.

Elaborar oficios, memorandum, requerimientos, tarjetas informativas, informes y
reportes. ’ :
Apoyar en llevar bitacora de entradas y salidas de los vehiculos de la Secretaria
Particular, asi como también del combustible.

1

PERIODICAS:

Apoyar en la elaboracion de informacién de la Secretarfa Particular.
Actualizar el directorio interno de los servidores publicos y privados. -
Elaborar requerimiento de material de oficina.

EVENTUALES:

Paﬁicipar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director (a) Generél.
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: CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS Manejo de programas de computo, equipos de oficina
NECESARIAS PARA y control de informacidn.

JCUPAR EL PUESTO: :

‘s Notiene

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva, Bachmerato carrera técnica o
B experiencia en el drea

£ OLARIDALY

EXPERIENCIA: 1 afio.

YR RRUIDISRR (I ST Il Excelente actitud de servicio, organizado, responsable,

LPARA OCUPAR EL | buena presentacion, habilidad para redactar y tomar
-PUESTO: notas.

PERFIL DEL PUESTO

- Unidad de Correspondencia

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUES >SN nidad de Correspondencia

NUMERQ DE PERsé}

Direccion General

A QUIEN ‘REPQ!_,%(FA W Sccretaria Particular

A QUIEN SUPERVISA: . -
N courAcros INTERNOS:

PARA:
e Secretaria Particular y Unidades | » Apoyar en los tramites de recepcién,
Administrativas del Instituto. _envio y archivo de la correspondencia.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: B PARA:
« No tiene

CO:
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Im. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCI(').N GENERAL.:

Recibir, organizar, tramitar, controlar y archivar la correspondencia enviada y reciblda
por la Secretaria Particular.

! DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: \

e Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencia.

» Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo

s Archivar toda la documentacidn que se genere en la Secretaria Particular.

+ Dar tramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Secretaria Particular del

INDETAB.
s« Sacar copia de la documentacion

e Archivar toda la documentacién que se genera en €l area.
o Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia.

PERIODICAS:

¢ Apoyar ¢n la recopalacnon y elaboracién del reporte mensual estadistico y grafico de
peticiones que se entrega a la Direccién General del INDETAB.

o Otorgar informacién para la elaboracién de los informes que se requieran sobre las
acciones, avances Yy logros de los programas o metas establecidas.

e Mantener organizado y en buen estado los expedientes

EVENTUALES:

o Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Dire.ct‘or General o el Titular
de la Secretaria Particular. _

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva, Bachillerato o experiencia en el
area.

ESCOLARIDAD:

' CONOCIMIENTOS Y !
'COMPETENCIAS : Manejo de programas de cémputo, equipos de oficina
NECESARIAS PARA . y control de informacion.

'‘OCUPAR EL PUESTO?; '
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| EXPERIENCIA 2 afnos.

PR ~ | Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,

EA“T?T”DE,S ‘N_E‘\' ESARMS habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,

'PARA-OCUPAREL B facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo,

PUESTO; actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
~ informacion, integridad, desarrollo humano.

OBJETIVO

Analizar, instrumentar y vigilar, con base en la legislacién federal y estatal vigente en Ia

materia, el cumplimiento de los mecanismos, acciones y procedimi._entos juridiéo—
administrativos, con la participaciéon de las unidades administrativas y de los gobiemos,
federal, estatal, y municipal segin corresponda, a efectc de contribuir al logro de los
objetivos del INDETAB.

PERFiIL DEL PUESTO

Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion

NUMERO DE PERSONAS
EN-EE PUESFO: -

AREA DE ADSCRIPCION: Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion

A QUIEN REPORTA: Director General

A QUIEN SUPERVISA: 2 Jefes Departamentos, 1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS:

| PARA:

s Acordar los asuntos en tramites con
cada una de las Unidades
Administrativas del INDETAB.

CON:
o Direccion General y Unidades
Administrativas del INDETAB.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

» Coordinacion General de Asuntos
Juridicos

s Instituto Tabasquefto de
Transparencia y Acceso a la
informacién Publica, y el publico en
general.

s Secretaria de Educacion.

s Secretaria de Contraloria

» Tribunal Superior de Justicia
e Procuraduria General de Justicia
o Secretaria de Planeacion y Finanzas

» Procuraduria Fiscal de la Secretaria
de la Planeacién y Finanzas

e Tribunal de Concibliacién. Arbitraje de

los Trabajadores al Servicio del
Estado.

» Comision Nacional de Cultura Fisica
y Deporte (CONADE)

¢ Dependencias Gubernamentales.
Federales, Estatales y Municipales.

s Atencién a la Ciudadania

| PARA:

.

anteproyectos de t.eyés,

Elaborar
Decretos, Reglamentos,  Acuerdos,
Circulares y demdés disposiciones de
caracter legal. .
Cumplir en tiempo y forma las
respuestas a los requerimientos vy
solicitando asesoria.

Acordar los asuntos relevantes de . su
competencia como cabeza de sector.
Observar las disposiciones establecidas
por las Dependencias globalizadas, asi
como de la Ley de Fiscalizacién Superior
del Estado de Tabasco, y la de
Responsabilidades de los Servidores
Publicos en el Estado de Tabasco.
Formular a nhombre del INDETAB, previo

. acuerdo con el Director General del

INDETAB, demandas Civiles vy Penales.
Formular a nombre del INDETAB, previo
acuerdo con el Director General las
querelias penales.

Participar en los convenios, contratos y
demaés actos consénsuales que celebre
con dependencias y particulares.

Dar parte previo acuerdo con el Director
General del INDETAB de las demandas
civiles y querellas penales.

Representar al INDETAB ante el
Tribunal de Conciliacién y Arbitraje, en
la solucion de los conflictos laboraies
que se presenten con motivo de las
demandas interpuestas por los
Servidores Publicos.

Supervisar la formulacion, elaboraaén Y|
validacién de los convenios, contratos vy |

demas actos consénsuales en los que

- intervenga el INDETARB.

BElaborar, revisar y validar las bases de
los -requisitos legales a que deben
sujetarse los contratos, convenios y
acuerdos que celebren instancias
Federales, Estatales y Municipales.
Atender a la ciudadania de los asuntos
que pudiera estar involucrado el Instituto
del Deporte de Tabasco.
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il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Brindar los servicios y asesoria en materia Juridica y acceso a la Informacién que
requieran las Unidades Administrativas, para el eficaz cumplimiento de las funciones que
tienen encomendados, ejercer |a representacion legel del INDETAB de fos
procedimientos judiciales y administrativos en los que tenga injerencla.

DELCRIPCION LSPECIHIC A

PERMANENTES:

e Asesorar en materia juridica al Director General

e Asesorar y desahogar las consultas que en materia juridica formulen las Unidades
Administrativas del Instituto.

+ Representar legalmente en el amblto de su competencia al Instituto, en todas las
controversias y trdmites judiciales, laborales o administrativas en que tenga interés
juridico o sea parte, con todas las facultades generales y particulares que se
requiera conforme ala Ley. '

e Representar al Director General del INDETAB, ante el Tribunal de Conciliacién y |
Arbitraje en la solucién de los conflictos laborales que se presenten con motivo de
las demandas interpuestas por los servicios publicos del INDETAB, asi como para
contestar demandas laborales y presentar todas aquellas promociones gue se
requieran durante el procedimiento.

« Formular denuncias o gquerellas ante los érganos investigadores dependlente de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Tabasco, cuando se cometan robos
o dafios materiales en contra del INDETAB.

o En materia de amparo, elaborar los informes previos y justificados que deban rendir
el Director General y los demas servidores publicos que sean sefialados como
autoridades responsables e intervenir cuando el INDETAB tengan el caracter de |
tercero perjudicado, asi como fundar todas las promociones e intervenir en calidad
de delegado en los juicios de amparc en que sea autoridad responsable algun
servidor publico del INDETAB.

s Practicar investigaciones administrativas y labores, en contra de los trabajadores, del
INDETAB, 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 INDETAB, dejando sin efecto el
nombramiento del trabajador, en caso de resultar responsables en caso de resultar
responsable de violaciones a las disposiciones legales vigentes.

e Dictaminar en coordinacién con la Direccién de Administracién la baja o cese del
servidor publico del INDETAB, cuando estos incurran en abandono de empleo y
otras irregularidades.

e Revisar, analizar y en su caso validar los contratos, convenios y acuerdos y demas
instrumento juridico que el Director General celebre con particulares y organismos
publicos a efecto de substanciar los procedimientos relativos a la rescision,
cancelacion, prescripcion y demas actos legales que procedan conforme a rerecho.

s Lievar el reqistro de fos contratos, convenios y acuerdos que suscriba et Director
General.
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Substanciar (0s procedimientos administratives sobre la responsabilidad que puedan
incurrir los servidores publicos que laboran en el INDETAR y resoiver previo acuerdo
con el Director General, sobre la rescisién, cancelacion, caducidad, renovacion y
nulldad y demas aspectos legales sefialados en los contratos, convenios y acuerdos
gue suscriba el Director Géneral,
Formular y contestar a nombre del Director General, previo acuerdo con este,
demandas clviles y penales as/ como otorger el perddn legel en los que procedan.
Intervenir en |as diligencias y procedimientos juridicos, asl como en las controversias
legales que afecten o interesen al INDETAB, realizando los tramites que procedan.
Ejercer las atribuciones que establece el articulo 39 de la Ley de Transparencia y
Acceso a |a Infermacion Pablica del Estado de Tabasco.
Transparentar y actualizar |a informecion publica de oficio que determina la Ley de
Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica del Estado de Tabasco (LTAIPT).
Asesorar y orlentar a quienes |o requieran, én la elaboracion de las solicitudes de
informacién, asl como en los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho
de acceso a la misma.
Recibir, tramitar las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, asi como daries
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).
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 38 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco (LTAIPT).
Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacién del personal y en la
modernizacion de los servicios y funciones a su cargo.
Proponer al Director (a) General la contratacion, promocion y adscnpcuon del
personal de la Unidad a su cargo, asi como la contratacion de servicios profesionales
externos que sean necesanos con estricto apego al presupuesto autorizado y a las

. normas establecidas.
- Compilar la legistacién Federal y Estatal en materia deportiva y difundirla entre las

Unidades Administrativas.

Las demas que de manera directa le encomiende el Director General y la
Normatividad aplicable.

Observar las Disposiciones establecidas en las Dependenc:as Globalizadoras y la

" Ley de Fiscalizacién Supetior del Estado de Tabasco.

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

INDETAB.

Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamiento8 #plicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Dire¢tor General.

PERIODICAS:

Coordmar con las dema%s Unidades Administrativas sizborar y mantenér actualizado

el Manual de Organizacién y Procedimiento del (NDETAD
Dictaminar los procedimientos administrativos e;: r=7: -f:nr-*cff;icirn del Director General

SOMCUITED en Biging ae s |

en contra de los trabajadores del Institute, cusnds fins
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« Ser el enlace de Asuntos Juridicos en ¢l Sistema de Entrega-Recepcién y cumplir

causales de terminacion de los efectos de nombramientos previstos en la fraccion V
del Articulo 20 de la Ley de los trabajadores al servicio del Estado. :

e Implementar el Sistema de proteccién de datos personales en el Instituto de
conformidad con la normatividad aplicable.

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

con el ingreso deé la informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcién de su
Unidad Administrativa.

¢ Realizar anuaimente (mayo) fa deciaracién patrimonial

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

EVENTUALES:

o En los casos aplicables asumir las facultades que le otorga la Ley en la materia
como Organo Interno de Control, para efectos de inspeccionar, vigilar, y evaluar
recursos y demas actos del INDETAB.

e Proporcionar asesorfa técnica en los asuntos de su competencia a los servidores
Publicos del INDETAB, asi como proporcionar informacién datos y cooperacion que
hayan requeridos otras Dependencias ¢ Entidades de Ia Administracién 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 ,’

e Representar legaimente al INDETAB, ante las distintas Dependencias en los casos
gue haya lugar. _

e Desempefiar las funciones y comisiones que el Director General le delegue vy
mantenerio informado periddicamente respecto al desarrolio de sus actividades.

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

o Atender las auditorias a las que esta sujeto el INDETAB, asi como elaborar y
presentar las justificaciones, solventaciones y reportes especiales de ésta Unidad,
que solicite la Secretaria de Contraloria y Dependencias Glabalizadoras
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. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

E Juridicos, Administrativos, Penales, Civiles, conocer ia
8 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco y su Reglamento.

- CONOCIMIENTOS ¥

4 3 afos

8 Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,

| habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo.
facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo,
actitud de servicio, facilidad de palabra, manejo de
| personal, alto nivel de relaciones publicas, actitud
i emprendedora, manejo de conflictos y capacidad para

@ tomar decisiones. ]

PERFIL DEL PUESTO

‘Secretaria

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Secretaria

& Unidad de Asuntos Juridicés y Acceso a la Informacion

ll Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
§ |a Informacién

Ninguno

diarias

CON: PARA: _ :

« Titular de la Unidad de Asuntos e Recepcionar, organizar y archivar la
Juridicos y Acceso a la Informacion y correspondencia recibida, asi como
Unidades Administrativas del agendar y coordinar fechas de reuniones
INDETAB. ~ y de atencién al publico y actividades |

33
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"CON: | PARA: |
-« Dependencias Federales, Estatales | « Atender, orientar, recepcionar y archivar
‘ ¥ Municipales asi como la correspondencia recibida. i

i Asociaciones Deportivas- Civiles vy
| Poblacién en General.
j

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar todas las actividades secretariales y las demas que le encomiende el Titular de
la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion. '

!
i
1
t

PERMANENTES:

o Llevar la agenda del Titular de la Umdad de Asuntos Jurldlcos y Acceso a la

Informacion :

Recepcionar, revisar, registrar y controlar la corres’pondencia.

Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo.

Archivar toda la documentacion que se genere en la Unidad

Enviar y verificar los correos electronicos con atencién a la Unidad

Realizar y recibir llamadas telefénicas.

Sacar copias vy sdlicitar el engargolado de documentacién.

« Dar tramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Unidad

s Elaborar oficios, memorandum, tarjetas mformatlvas y cm:ulares que emita la Unidad

o Atender a los senidores publicos del INDETAB.

e Atender al publico en general que solicita audiencia con el Titular de la Unidad

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

« Elaborar minutas de reuniones.

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

PERIODICAS:

o Solicitar el material de cficina para {a Unidad
e Verificar el abasto de materiales de oficina de la Unidad
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e Recolectar y archivar la documentacién externa que se relacione con fa Unidad .
e Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requerido.

EVENTUALES:

e Participar en los eventos que realice la Unidad

s Desempefiar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le
confiera, dentro de las distintas areas que componen a la Direccion y atendiendo a
las funciones que correspondan. a su puesto dentro del drea a la que sea
comisionada.

mn. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva, Bachiilerato, carrera técnica o

¥
;
§ experiencia en el area

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOSY | |
COMPETENCIAS i Manejo de programas de computo, equipos de oficina
NECESARIAS PARA y control de informacion. ,

OCUPAR EL PUES @

EXPERIENCIA: | 1 afio.

o 13181018 Vet =) G-I Excelente actitud de servicic, organizado, responsable.
PARA OCUPAR EL f buena presentacion, habilidad para redactar y tomar
puesto: . = .

PERFIL DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Acceso a fa Informacion

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

z Jefe de Departamento de Acceso a ia Informacion

| Unidad de Asuntos Juridicos Y Acceso a la Informacién ;

# Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
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"o Titular de la Upidad de Asuntos

« Verificar que la informacion gue se esta

Juridicos y Acceso a ia informacion vy | exhibiendo sea la correcta y a la vez |
- Unidades Administrativas del proporcionar procedimientos para el
INDETAB. cumplimiento de las mismas y apovyar al

Titular de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacidn, en la elaboracion de los
acuerdos de reserva y ampliacion. asi
como los tramites ante .el Instituto
Tabasquefio de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica. y el publico en
general (ITTAIP).

CON: . | PARA:

¢« Con todas las Dependencia | « La obtencién de la informacion y a la vez

Federales, Estatales, "Municipales, para facilitarle a todo el solicitante la

Instituto Tabasquefio de respuesta de la misma, asi como

Transparencia y Acceso a la también orientarlo en caso que Ia

Informacién Publica, y al plblico en informacién sea confusa © esta no

general. dependa de la institucién a donde puede
acudir. '

I DESCRIPCION DEL PUESTO

e

i IR & &3P % B [ 4 e A s TR T

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

S O,

PERMANENTES:

¢ Coadyuvar en recabar, transparentar y actualizar la informacidn publica de oficio que
determina la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco (LTAIPT).

s Apoyar en asescrar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las
solicitudes de informacidn, asi como en los tramites para hacer efectivo el ejercicio
de su derecho de acceso a la misma.
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Apoyar con el tramite de las solicitudes de Acceso a ia infarmacion Piblica, asi como |

darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion en la forma que la haya
pedido € interesado conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco (LTAIPT).

Coadyuvar, organizar, administrar, custodiar vy sistematizar los archivos que

contengan la Informacidn Publica a su cargo, respetando los lineamientos que para
tal efecto dicte el Instituto Tabasquefico de Acceso a la Informacién Publica de

Tabasco (ITTAIP).

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

Verificar, en cada caso que la informacién solicitada no esté clasificada como |
‘reservada o confidencial.

Recibir las solicitudes de aclaracion, la accion de Proteccién devdatos personales,
dandoles el seguimiento que corresponde.

Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras y la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

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
INDETAB.

Los demads objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura

- Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas disposiciones establecidas en

los ordenamientos aplicables en la materia y en las gue expresamente le
encomiende el Director General.

PERIODICAS: .

Realizar las actividades de acuerdo a las funciones encomendadas al Departamento
Llevar el registrc y actualizar mensualmente los datos relacionados con las
solicitudes de acceso a la informacion, asi como sus tramites, costos de
reproduccién y copiado de la informacidn gue se proporcione, asi como sus
resultados.

Coadyuvar a elaborar un catalogo de informacién o de expedlentes clasificados,
actualizandolos cada seis meses.

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

Cumplir con el ingreso de informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de
la Unidad Administrativa.

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

EVENTUALES:

Desempefiar las funciones y comisiones que el Director General y el Titular de

. Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacidn le delegue y mantenerio informado
 periédicamente respecto al desarrollo de las 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.
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‘ presentar las justificaciones, solventaciones y reportes especiales de ésta Unidad,
| que sclicite la Secrataria de Contraloria y Dependencias Giobalizadoras

102
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iz las que esta sujeto el INDETAB, asi como elaborar y

11 ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Administracién  Publica, conocer  la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tabasco y su Reglamento.

2 afos

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo,
actitud de servicio, facilidad de palabra, manejo de
personal, alto nivel de relaciones publicas, actitud
emprendedora, manejo de conflictos y capacidad para
tomar decisiones.

d2l Departamento de Asuntos Juridicos

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos

Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
a Informacién

R —

o Titular de la Unidad de Asuntos |s Atender y dar seguimiento de las
; Juridicos y Acceso a la informacidn, instrucciones encomendadas por el
| Unidades Administrativas del Director e informar periddicamente
| INDETAS. , respecto a las actividades que competen

al Departamento.
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CON: .
Coordinacion General de Asuntos

Juridicos

Secretaria de Educacion

Secretaria de la Contraloria

Tribunal Superior de Justicia

Procuraduria General de Justicia

Secretaria de Planeacioén y Finanzas

Procuraduria Fiscal de la Secretaria
de Planeacidn y Finanzas.

Tribunal de Concilliac'rén. Arbitraje de

los Trabajadores al
Estado.

Servicio del

Intervenir en cualquier tramite
encomendadas por el Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacién en Jos asuntos de

" Coordinacion  General de Asuntos

Juridicos Juridica.

Intervenir en cualquier  tramite
encomendadas por el Titular de Ia
Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacién en los asuntos de la
Secretaria de Educacién.

"intervenir en cualquier ~ tramite
encomendadas por el Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacién en los asuntos de la
Contraloria.

Intervenir en representacion del Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Acceso a la Informacién, en los
Procesos Civiles, Penales Laborales y
Administrativos que se ventilen ante las
autoridades correspondientes.

Intervenir a nombre ‘del Instituto del
Deporte de Tabasco, en las demandas,
denuncias y querellas ante el Ministerio
Publico del Fuero Comin o del Fuero
Federal por posibles delitos, asi como
otorgar €l perddn legal en 105 casos que
proceda, previa autorizacion del Director.
Intervenir  en  cualquier  tramite
encomendado por el Titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacion en los asuntos
encomendadas por el Director en los
asuntos de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas

Intervenir en cualquier tramite

encomendadas por el Titular de la|

‘Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacién en los asuntos de la

Procuraduria Fiscal de la Secretaria de-

Planeacidn y Finanzas.

Intervenir en representacion por el Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos vy
Acceso a la Informacion, en los
Procesos Civiles, Penales Laborales y
Administrativos que se ventilen ante las
Autoridades correspondientes.
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s Comision Nacional de Cultura Fisica | » Intervenir en cualquier tramite

y Deporte (CONADE) encomendadas por el Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacidén en los asuntos de la
Comisién Nacional de Cultura Fisica vy
Deporte del Deporte.

i « Dependencias Gubernamentales, | « Intervenir en cualquier tramite
; Federales, Estatales y Municipales. encomendadas por el Director en los
| asuntos de las Dependencias
Gubermamentales.

| « Atencion a la Ciudadania » Intervenir en cualquier tramite

encomendadas por el Director en los
asuntos a la atencién a la Ciudadania.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Intervenir en representacién de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién en los asuntos contenciosos y administrativos, compareciendo ante
autoridades del fuero comun y federal.

PERMANENTES:

+ Elabcrar a nombre del Instituto del Deporte de Tabasco, las demandas civiles vy
formular las denuncias y querellas ante el Ministerio Publico del Fuero Comun o del
Fuero Federal por posibles delitos, asi como otorgar el perdén legal en los casos que
proceda, previa autorizacién del Director.

- s Intervenir en representacion del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a

% ia Informacion en los Procesos Civiles, Penales Laborales y Administrativos que se

| ventilen ante las Autcridades correspondientes.

f » Intervenir para efectuar cualquier tramite ante las Autoridades de Transito por los

i accidentes en los que se encuentren involucrados los vehiculos asignados a este
Instituto del Deperte de Tabasco.

+ Intervenir y gestionar la liberacién de los vehiculos asngnados a este Instituto del
Deporte de Tabasco, que se encuentren retenidos por las Autoridades Judiciales
Administratfivas, de caracter Federal o Estatal.

» FElaborar los contratos, convenios y demas Actos Juridicos que e} Instituto del
Deperte de Tabasco, celebre con las Personas Fisicas o Juridicas, a efecto de
salvaguardar los intereses dej INDETAB.. '

» Ejecutaria rescisién, cancelacidn, modificacién renovacién, nulidad y terminacion de
los contratos y convenios que celebre el Instituto del Deporte de Tabasco.
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L}

Revisar y estudiar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
lineamientos que sirvan de referencia para conducir debidamente las actividades del
INDETAB. ‘

Recopilar y analizar las leyes, reglamentos, acuerdos, decreto y demas informacion
de interés general publicado en el Diario Cficial de la Federacnon y en el Periddico
Oficial del Estado.

Elaborar y revisar los informes previos vy justificados solicitados por los Jueces de
Distrito que deba rendir el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién y demas servidores publicos gue sean seflalados como autoridad
responsable e intervenir cuando el Instituto del Deporte de Tabasco, tenga caracter
de tercero perjudicado en los Juicios de Amparo; :

Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras y Ia
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

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
INDETAB. ,

Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente  le
encomiende el Director General.

PERIODICAS:

Revisar peridédicamente los estados que guardan los expedientes.
Revisar las fechas de audiencias.
Revisar el programa de actividades semanal.

Realizar y presentar los informes que se reqmeran sobre Ias acciones, avances y
logros de los programas ¢ metas establecidas. :

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

EVENTUALES:

Asistir al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién en las
subcomisiones, comités técnicos y grupos de trabajo que se establezcan para la
formulacion de proyectos y/o elaboracion de informes. .

Participar en los eventos que realice la Direccion.

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

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

B Administracion Publica, Leyes, Regiamentos,
Juridicos, Administrativos, Penales, Civiles,

§ 2 Ailos

Actitud propositiva, disponibilidad laboral. integridad,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, comunicacidon oral, liderazgo,

UDES NECESAR!AS
PARA:OCUPAR EL

RUESTO: - , SN actitud de servicio, facilidad de palabra, manejo de

et g : personal, alto nivel de relaciones publicas, actitud
emprendedora, manejo de conflictos y capacidad para
tomar decisiones.

PERFIL DEL PUESTO

Area de Acuerdos, Seguimientos y Tramites Juridicos

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: | Area de Aéuerdos, Seguimiento y Tramites Jurfdicos

EN EL PUESTO: ‘

AREA DE ADSCRlPﬁZ[éN-: B Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién

A QUIEN REPORTA: Jefe de Departamerito de Asuntos Juridicos

A QUIEN SUPERVISA: TG

© CONTACTOS INTERNOS:

CON: _ PARA:
s« Unidades Administrativas del |« Atender y dar seguimiento de las
INDETAB. : instrucciones encomendadas, en los

asuntos propias del area e informar
periédicamente, respecto  a las
actividades que realiza
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o+ Coordinacion General de Asuntos | » Envnar los  contratos, convenios,

Juridicos Juridica del Poder comodatos, adéndum y demas Actos

Ejecutivo, Dependencias de Juridicos que el instituto del Deporte de

Federales, Estatales y Municipales, Tabasco, celebre con las Personas

- Asociaciones Deportivas- Civiles y al -Fisicas o Juridicas, a efecto de

publico en general. salvaguardar los ‘in"cereses de la
Dependencia.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL:

Coadyuvar en elaborar y revisar los contratos, convenios, actas asi como los proyectos
de acuerdo y reglamento y demas disposiciones juridicas:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

o Apoyar en la elaboracién de los contratos, convenios, comodatos, adéndum y
demas actos juridicos que el Instituto del Deporte de Tabasco, celebre con las
personas fisicas o juridicas, a efecto de salvaguardar los intereses de la
Dependencia.

o Apoyar en revisar y estudiar las leyes, reglamentos decretos, acuerdos circulares y
lineamientos que sirvan de referencia para conducir debidamente las actividades del
Ihstituto del Deporte de Tabasco. ‘

e Apoyar en la recopilacién y analisis de las leyes, reglamentos, acuerdos, decreto y
demas informacion de interés general publicado en el Diario Oficial de la Federacién
y en el Periddico Oficial del Estado.

| « Colaborar en el seguimiento a las demandas cuwles denuncias y quereltas ante ‘el
Ministerio Publico del Fuero Comun o del Fuero Federal por posibles delitos.

e Apoyar al Departamento, en los Procesos Civiles, Penales, Laborales vy
Administrativos que se ventilen ante las autoridades correspondientes.

e Cooperar en los tramites ante las autoridades de transito por los accidentes en los
que se encuentren involucrados los vehiculos asignados a este INDETAB.

e Participar en la liberacién de los vehiculos asighados a este INDETAB, que se
encuentren retenidos por las Autoridades Judiciales, Administrativas, de caracter
Federal o Estatal.
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PERIODICAS:

e Participar en la revision pericdicamente el estado que zuardan les convenios,
comodatos contratos, adéndum y demas actos juridicos

« Informar periodigamente al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacion respecto a las actividades que competen al Area.

» Apoya en la integracion de los expedientes técnicos de cada uno.
o Llevar un control de todas las actividades de las funciones encomendadas.

o« Colaborar en la realizacidon de los informes que se requieran sobre las acciones,
avances y logros de los programas

EVENTUALES:

s Participar en los eventos que realice la Unidad de Asunfos Juridicos y Acceso a la
Informacién

o Atender y desempefiar las fUnciones encomendadas por su superior jerarguico.

e Apoyar en atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar
los informes al respecto.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

COMOCEMEENTOSY _
COWETENC!AS # Administracion ~ Publica,  Leyes,  Reglamentos,
NECESARIAS PARA Juridicos, Administrativos, Penales, Civiles,

~ GCHPAR EL BUES'E' ' \

E‘XPERIENC!A | 2 afios

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
8 habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,

Acmuass NE:ESAR!A]

:PARA OCUPAR EL 8 facilitador de grupes, comunicacion oral, liderazgo,
' PUESTO: { actitud de servicio, facilidad de palabra, manejo de

S personal, alto nivel de relaciones publicas, actitud
emprendedora, manejo de conflictos y capacidad para
{ tomar decisiones. : |

"OBJETIVO

Conseguir que la sociedad tabasquefia conozca las acciones y programas en materia de
Cuiltura Fisica y Deporte, para alcanzar y mantener los niveles de bienestar y calidad de
vida de la poblacién de su competencia a través de la realizacién de pdiiticas .de
comunicacion social con base en la legislacién y normatividad estatal aplicable y con el
apoyo de la Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del
Gobierno del Estado.
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PERFIL DEL PUESTO
Unidad de Tecnolegias de Informacidn y Comunicacion

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Unidad de  Tecnologias de  Informacidn vy
Comunicacion

1

Direccion General

Director General

1 Jefe de Departamento, 1 Secretaria

rueda de prensa, entrevistas, asi como

proponer estrategias, informando sobre los

trabajos en materia de Relaciones

e Director General y Unidades Publicas, Comunicacion Scocial € Imagen
Administrativas del INDETAB Institucional.

s Apoyar con tomas de fotografias, generar
archivos fotograficos al area que lo
requiera y realizar el Directorio oficial del
INDETAB.

oporte téchico a las PC y asesorias

"CON: S T TPAR

¢ Coordinacion General de | s Informar acerca de los eventos vy

Comunicacién Sccial y Relaciones programas que realice el INDETAB,

Publicas del Gobierno del Estado. participar en asesorias que ayuden a la
mejora de esta Unidad.

e Medios de Comunicacién local. » Enviar invitacién, fotografias e

informacién a los diferentes medios de
comunicacion a los eventos del
INDETAB, asi como promover y difundir
| las actividades de este Instituto.

+ Area de Comunicacién Social de la |« Apoyo con fotografias y boletines de los

Comision Nacional de Cultura Fisica Programas Federales al area de
y Deporte (CONADE). . Comunicacion Social de la CONADE.
o Secretaria de Administracion. « Solicitar levantamiento y asesoria en

materia infermztica con la Dependerncia.
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« FElaborar diariamente la sintesis informativa de prensa, radio y television, relativa a

‘e« Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes

(L DESCRIPCION DEL PUESTO

 BESCRIPCION GENERAL:

Organizar las actividades de relaciones publicas del INDETAB., mantener contacto
permanente con las Dependencias, con los medios de comunicacién, con los Sectores
Social y Privado, proporcionar apoyo técnico en la realizacién de eventos especiales,
giras, entrevistas o conferencias de cultura fisica y deporte, asi como dar asesoria y
soporte técnico a las eqmpos de coémputos y redes de internet.

| aEscach:ow ESPECIFICA

PERMANENTES:

= Promover y difundir entre los sectores publico, social y privado, asi como en los
medios masivos de comunicacién, los resultados de los programas Y actividades
desarrolladas por el INDETAB.

o Integrar la agenda de presentaciones, rueda de prensa y entrevistas del Dlrector
General, ante los medios masivos de comunicacion.

e Atender las necesidades de informacion de los medios de comunicacién, procurando
garantizar una adecuada coordinacion institucional entre los sectores.

o Otorgar el mantenimiento correspondiente a los equipos de cémputo, asi como
otorgar el soporte técnico necesario.

las actividades deportivas.

encomendados a la Unidad a su cargo e informarle sobre los mismos.

e Coordinarse con la Coordinacién General de Comunicaciéon Social y Relamones
Publicas para establecer los criterios y directrices a seguir para el correcto ejercicio
de sus atribuciones. ‘

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

e Coadyuvar al fortalecimiento de la imagen publica del INDETAB.

» Integrar, coordinar y mantener actualizado el banco de informacién y de imagenes de
los eventos que organice y en los que participe el INDETAB. v

o Supervisar que las fotos que se envien a los medios de comunicacion para su
publicacion sean de buena presentacion € imagen. asi como las que formaran parte
del informe de gobiemo, programas especiales.

e Investigar, recabar boletines de prensa y mensajes de telecomunicacion gque
incluyen informacion con la imagen del INDETAB, teniendo como finalidad vigilar y
aclarar oportunamente alguna confusidn o desviacion informativa.

o Disefiar, revisary controlar la pagina web del INDETAB y Redes sociales




2 DE MAYO DE 2015 o PERIODICO OFICIAL

47

» Enviar los boletines realizados a los diferentes medios de comunicacion: radio,
tetevision y prensa escrita.

e Atender las deméas atribuciones gue por necesidades del servicio tenga que realizar
y las que expresamente le confiera el Director General.

o Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras vy la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

e Observar y vigitar el cumplimiento de las normas de control y evaluaciéon que emita la
Secretaria de Contraloria, por parte de las Unidades Administrativas adscritas al
INDETAB. ,

o Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposjciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le

encomiende el Director General.

PERIC')DICAS;

» Organizar, dirigir, y controlar el desempefio de las funciones relativas a la
informaciodn y relaciones publicas del Instituto.

¢« Implementar nuevos procesos informaticos para mejorar Ia agilizacion de los tramites
correspondientes en las unidades administrativas.

« Controlar el equipo de sonido

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

o Proponer al Director 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. _

« Desarrollar y presentar los dictamenes, opiniones ¢ informe que les sean solicitados
por el Director General. ,

» Integrar el directorio de los servidores publicos del INDETAB con fotografias y
autoridades del Gobierno 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 © metas establecidas.

» Realizar el ingreso de informacion trimestral, al Sistema de Entrega-Recepcién de la
Unidad Administrativa.

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

EVENTUALES:

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

e Acreditar a los representantes de medios de comunicacién gque asisten a la Etapa

. Regional y Nacional de la Olimpiada cuando el Estado es sede.

o Atender las auditorias a las que sea sujeto. asi gomo elaborar y presentar los
informes al respecto. :
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. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Comunicacion, carrera afin ©
experiencia en el ramo.

Administracién Publica, planeaciéon y organizacién de
tecnologias, medios de comunicacién, relacicnes
publicas y soporte técnico.

1 afio

} Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
| habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo,
actitud de servicio, facilidad de palabra, manejo de
! personal, alto nivel de relaciones publicas, actitud
emprendedora, manejo de conflictos y capacidad para
tomar decisiones.

PERFIL DEL PUESTO

Secretaria

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Secretaria

Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién

Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién

Ninguno

»cN;A,TOSENTERNcs

CON: PARA:
e Titular de la Unidad y Unidades | s Tramitar, recibir correspondencia y
Administrativas del INDETAB. solicitar agenda de las actividades de

L cada area. C
» ONTACTOS EXTERNOS: '
CON: | PARA: )

» Medios de comunicacion y publicoen | »  Atender lamadas Y recibir
general correspondencia
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DESCRIPCION GENERAL:

Atender a la ciudadania en general y mantener en organizado y archivado la

correspondencia e informacion administrativa que se genera de la Unidad de Tecnologia
de Informacién y Comunicacion.

DESCREPC!ON ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Llevar ia agenda del Titular de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencia recibida.

o Archivar toda la documentaciéon que se genere en la Unidad de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién del INDETAB.

e Archivar sintesis periodisticas y enviar copias a las Unidades Administrativas del
INDETAB.

s Solicitar la agenda semanal de actividades de las Unidades Administrativas del
INDETAB.

e Agendar todas las actividades de la Unidad de Tecnologias de Informacién vy
Comunicacion como las entrevistas de radio y TV, eventos de invitacion del
Director(a) General.

¢ Organizar la bitacora del equipo de sonido para las actividades que sea solicitado.

o Entregar.correspondencia en las areas correspondientes.

e Atender al publico en general que solicita audiencia con la Unidad de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion del INDETAB

» Atender a los servidores publicos del INDETAB.

» Realizar y atender las llamadas telefénicas, enviar fax y correos electronicos

e Elaborar Ia bitacora telefénica.

o Sacar copias Yy solicitar el engargolado de documentacion.

e Tomar los recados para el Titular de la Unidad de Tecnologias de informacion y
Comunicacion

« Dar tramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Unidad de Tecnologlas
de Informacion y Comunicacion del INDETAB.

¢ Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la Unidad
de Tecnologias de Informacién y Comunicacion del INDETAB.

o Elaborar minutas de reuniones.

o Desarmollar tas demas funciones inherente al area de su competencia.

PERIODICAS:

e Apoyar en la elaboracion de informacién de ta Unidad de Tecnologias de Informacion
y Comunicacién del INDETAB
Actualizar el directorio interno de los servidores publicos y privados.
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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 Tecnologias de Informacién y Comunicacién del INDETAB

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva, Bachillerato, carrera técnica o
experiencia en el area

B Manejo de programas de cémputo, equipos de oficina
B8 v control de informacion.

R 1 aflo

ACTITUDES E@ECESRR&AS‘ Excelente actitud de servicio, organizado, responsable,
. PARA OCUPAR EL ' buena presentacion, habilidad para redactar y tomar
S B notas. ‘

PERFIL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Telecomunicaciones y Soporte

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento Telecomunicaciones y Soporte

1

Unidad de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion

® Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacién y
8l Comunicacidn

1 Jefe de Area. 1 Jefe de Proyecto,

CON: PARA:
o Titular de ia Unidad de|es Realizar mantenimiento preventivo y correctivo
! Tecnologias de Informacion en equipo informatico y de telecomunicaciones.
y Comunicacion y Unidades

Administrativas del INDETAB

e —
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CON: | PARA:
e Secretaria de Administracion. | » La implementacion y manejo de Sistemas e
Innovacién Tecnoldgica y Telecomunicaciones

o Coordinacién General de |« Informar acerca de los eventos y programas que

Comunicacién  Social vy realiza el |INDETAB, y enviar invitacion,
Relaciones Publicas del fotografias, asi como promover y difundir las
Gobierno del Estado vy actividades de este Instituto.

Secretaria de Contraloria

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL:

Informar de las actividades generales que realiza el INDETAB, asi coma mantener en
éptimas condiciones los equipos de tecnoiogias y de las redes de comunicaciones.

PERMANENTES:

o Desarrollar un sistema de informacion automatizado en fas unidades administrativas
del INDETAB, para el mejor desempeifio de sus funciones.

e Realizar una adecuada administracién de los bienes informaticos y sistemas
propiedad del INDETAB.

o Contribuir a la éptima administracion para el mejoramiento del control, racionalidad,
austeridad y productividad de los bienes informaticos.

e Promover e impartir programas de capacitacién a los usuarios que manejan equipo
de computo, para el uso eficiente de las paqueterias existentes.

o« Coadyuvar en disefiar, revisar y controlar la pégina web del INDETAB y Redes
sociales .

o Participar en la integracion de la informacién solictada por la Unidad de Asuntos
Juridicos y Acceso a la Informacion del INDETAB, para ingresaria al portal de
transparencia en tiempo y forma.

« Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras y la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

« 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
INDETAB.

« Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y agquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.
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PERIODICAS:

Mantener actualizado el inventario del hardware y software con que cuentan las

unidades administrativas del INDETAB. .

+ Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia de informatica que requieran
las unidades administrativas del INDETAB

e Realizar el mantenimiento y actualizacion a los sistemas de informacion institucional
a fin de mantenerlos vigentes y actualizados.

o Disefiar, un sistema informatico y bases de datos, acorde a las necesidades de
informacion que genere y emite el INDETAB.

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

instancias gubernamentales y no gubernamentales.

| « Realizar el ingreso de informacion trimestral, al Sistema de Entrega-Recepcién de la

Unidad Administrativa.
+ Realizar anuaimente (mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranet

EVENTUALES:

| « Atender y desempefar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le

sean delegadas por €l Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion

« Realizar la instalacion de equipos informaticos en los diferentes eventos que realiza
el INDETARB.

e Verificar el buen funcionamiento del cableado estructural de la red de
telecomunicacidén del INDETAB.

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

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

PUESTO: . .

lt. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en computacion, ingenieria, carrera afin o
experiencia en el ramo.

ESCOLARIDAD:

i} Administracion Publica, Sistemas Computacionales,
CONOC'MENTOSY Redes, Soportes, Disefios  de Programas,
COMPETENCIAS conocimiento en hardware y software, ensamble de
NECESAR'AS PARA computadoras personales, mantenimiento preventivo y
OCUPAR EL PUESTO: correctivo, manejo de tecnologia de comunicacién y

de relaciones publicas

EXPERIENCIA: 1 afio

PRearat el o TV Ll Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
p AR A OCUP AR EL habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
Pt Aatytudhd @ facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo.

actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Area de Relaciones Pablicas, Procesamiento y Difusion de la Informacion

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

i Area de Relaciones Publicas. Procesamiento y
EU ESTO : Difusion de la Informacion

R

NUMERQ DE PERSONAS .

EN EE PUESTQ: | !

§ Unidad de Tecnologia de Informacién y Comunicacién

} Jefe de Departamento Telecomunicaciones y Soporte

A QUIEN SUPERVISA; ‘Ninguno

§

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

PARA:

s Titular de la Unidad de Tecnologiade | « Conocer |la agenda de trabajo del
Informacion y Comunicacién vy INDETAB, con la finalidad de cubrir y dar |
Unidades Administrativas del difusién a los eventos que se lievan a
INDETAB. cabo asi como apoyar al area que lo

requiera con boletines y recortes de
periédicos.

o Actualizar la agenda de cumpleaiios de
los trabajadores del INDETAB vy enviar
felicitaciones.

s Apovyar con fotografia y video a las

. Unidades Administrativa
: CONTACTOS EXTERNOS:
"CON: ' PARA:

« Coordinacién General de [« Enviar informacion, fotografias de
Comunicacién Social y Relaciones eventos y programas que realiza el
Publicas del Gobierno del Estado. INDETAB.

o Medios de comunicacién local. » Dar difusién a los programas que lleva a

cabo el INDETAB y enviar invitaciones,
boletines y fotografias a los diferentes
medios de comunicacién Local.

» Area de Comunicacién Social de la | « Enviar fotografias y boletin de los
Comisién Nacional de Cultura Fisica programas federales al drea de

y Deporte (CONADE) Comunicacién Social de la CONADE.
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Coordinacion de Comunicacion | » Mantener actualizado el directorio de

Social, Relaciones Publicas del funcionarios publicos del estado vy de los
Estado y Medios de Comunicacion representantes de medios de
locales comunicacién locales.

» Mantener actualizado el directorio de
Deportistas destacados presidentes de asociaciones deportivas vy
servidores publicos.

, s ‘Llevar un seguimiento a la trayectoria de
Presidentes de Asociaciones cada deportista.

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

PERMANENTES:

_Fomentar y coordinar la participacién de las Unidades Administrativas de Ia

IL. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL:

DESCRIPCION ESPECIFICA: |

Difundir en los sectores publico, social y privado, las actividades que realiza el
INDETARB,, en pro del Cultura Fisica y Deporte de Tabasco.

Monitorear en los espacios deportivos y noticieros locales de radio y television.
Revisar los periddicos locales.

Elaborar la sintesis diaria de acuerdo a la informacién relacionada con el INDETAB.
Conocer la agenda de actividades.

Recopilar Informacién de las diferentes Unidades Administrativas del INDETAB.
Integrar el acervo informativo de la Tecnologia de Informacién y Comunicacion
Revisar que la informacién difundida a los medios de comunicacién sea publicada.
Evitar la generacion de distorsiones o escandalos, que afecten la imagen del
INDETAB, con actividades proactivas de comunicacién.

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

Apoyar en integrar el directorio de los servidores publicos del INDETAB vy
autoridades del Gobierno Estatal, asi como de los medios de comunicacion en el
Estado

Institucidn en actividades de promocion yfo difusion.
Funcionar como enlace entre los medios de comunicacién y la Institucion
Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia
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L

Instalar el equipo de sonido en las actividades que éste sea requerido.

Ordenar las fotografias de forma sistematica por dia, mes, afio, actividad; para el
control y archivo.

Coadyuvar la realizacién de la actividad reporteril.

Coordinar el trabajo con 1a persona responsable de enviar los boletines para que se
adjunte la informacidn y fotografia.

Seleccionar las fotografias para el informe mensual y anual de las actividades
relevantes. del INDETAB.

Seleccionar fotografias para su publicacion en los murales del INDETAB.

Proporcionar material fotografico a las Unidades Administrativas del INDETAB, para
sus respectivas memorias de actividades.

Desarrollar fas demas funciones inherente al érea de su competencia

PERIODICAS:

Apoyar a realizar el reporte mensual de las sintesis de radio, televisién y prensa
escrita. :

Otorgar informacion y fotografias para la elaboracién de los informes que se
requieran sobre las acciones, avances Yy logros de los programas © metas
establecidas.

EVENTUALES:

Actividades deportivas segln sea el caso.
Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.
Asistir a los eventos deportivos y de Cultura Fisica cuando se requiere.

Hl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Bl Licenciatura en Comunicacién o Relaciones Publicas,
B carrera afin o experiencia en el ramo.

En comunicacién, relaciones publicas, redaccion y
I manejo de los medios de comunicacion y en fotografia,
U audioy video

& 1 ano

8 Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo,
actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Area de Soporte Técnico

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

DEL EUESTC:. l Area de Soporte Técnico

O DE PERSONAS
SPUESTO:

AD?SCR?F!CIC’)N: Unidad de Tecnologia de Informacidn y Comunicacion

QU[EN _\E{E’GRTA: BN Jcfe de Departamento Telecomunicaciones y Soporte

EN SUPER VISA: Ninguno
S . CONTACTOS INTERNOS:

PARA:
o Titular de la Unidad de Tecnologias | ¢+ Mantener un mayor rendimiento vy
de Informacién y Comunicacidon y mantenimiento preventivo y correctivo.
Unidades Administrativas del

INDETAS

Y.y CONTACTOS EXTERNOS: |

PARA:
s Secretaria de Administracién, | « E manejo de Sistemas e Innovacion
Secretaria de Planeacion y Finanzas Tecnoldgica.

y Secretaria de Contraloria

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRJPCIC')N GENERAL.:

Apoyar en mantener en buen estado los bienes y servicios informaticos y de
telecomunicaciones del INDETAB.
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" DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

o Apoyar en difusién de la normatividad para el uso racional de la infraestructura de
computo y redes.

+ Apoyar en la elaboracion de especificaciones técnicas necesarias para la adquisicion
de los bienes informaticos y suministros informaticos.

« Apoyar en las medidas de control y seguridad y acceso a la red.
e« Apoyar en orientacién y asesorias a los usuarios que asi lo necesiten.

« Desarrollar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

PERIODICAS:

o Apoyar en la supervision y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
informaticos e instalaciones

e Apoyar en la elaboracion del programa de mantenimiento preventivo, vacunacién y
verificacién de los equipos.

EVENTUALES:

« Participar en los eventos que realice el INDETAB.

imn. ESPECIFICAS DEL PUESTO

' Licenciatura computacion, carrera afin o experiencia
ESCGLAR&DAD | en el ramo.

CONOCIMIENTOS Y Sistemas Computacionales, Redes, Soportes, Disefios
 COMPETENCIAS de Programas, conocimiento en hardware y software,

 NECESARIAS PARA g . . .
- i mantenimiento preventivo y corectivo, manejo de
OCHPAR == PUESTO tecnologia de comunicacién.

ensambie de computadoras personaies, |

fEXPER!ENCEA- B 1 afio

Actitud propositiva, disponibilidad para el trabajo,
ﬁé:é:g%%i:&%ism{ms integridad, habilidad para realizar y conducir trabajo en
it STO: - equipo, facilitador de grupos, comunicacién oral,
P UE AR o liderazgo, actitud de servicio.
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OBJETIVO

Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros asignados al

INDETAB contribuyendo a la simpliﬁcacién y agilizacion administrativa.

PERFIL DEL PUESTO
Director de Administracion

L. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ; Director de Administracién.
NUMERC DE PERSONAS
ENEL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidén General

A QUIEN REPORTA: Director General

A QUIEN SUPERVISA: 4 Jefes de Departamento
CONTACTOS INTERNOS: “|

CON: PARA:
o Direcciéon General y Unidades | » Planear, organizar, controlar y evaluar
Administrativas el INDETAB con las Unidades Administrativas |[os

procedimientos adecuados para manejar
los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales

CONTACTOS EXTERNOS:

CON.: PARA:

s Dependencias Federales, Estatales, (s La planeacion, integracion, y
Municipales, Iniciativa Privada, autorizacién del programa operativo
Asociaciones Deportivas y Publico en anual y asi como el seguimiento de los
General. movimientos financiero-presupuestales,

y contables; realizar los tramites
administrativos de los movimientos del
personal, adquisiciones y/o prestacion
de servicios, bienes muebles e
inmuebles, y Coordinar la actualizacion
el Sistema de Entrega-Recepcion, Guias
y Tramites y Formato Unico de
Hacienda, Sistema Alfa.
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Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, controlar de manera eficiente y eficaz el cumplimiento de las
politicas, normas, sistemas y procedimientos para una adecuada administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de servicios generales; estableciendo
comunicacién permanente con las Unidades Administrativas del INDETAB,
Dependencias Federales, Estatales, Municipales e Iniciativa Privada, asi como
coordinar el gasto de inversién y corriente que aseguren el debido cumplimiento de los

servicios administrativos y de apoyo de todas las areas administrativa del INDETAR.

| DESERIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

e Auxiliar al Director General, dentro del ambito de su competencia de la Direccién a
su cargo e informarle sobre los mismos.

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

e Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion del personal y en la
modernizacién de |os servicios y funciones a su cargo.

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

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

¢ Aplicar con base a las politicas que sefiale el Director General, los lineamientos a los
cuales deberan ajustarse los nombramientos, remociones y demas movimientos del
personal del INDETAB.

o Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracion, desarrolio,
contratacion, promociones, cambio de adscripcién, comisiones, permisos, licencias y
bajas del personal del INDETAB, asi como de vigilar el cumplimiento de las normas
vigentes en materia laboral.

» Realizar los tramites ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas, para el pago de
némina, sueldos, remuneraciones complementarias, adicionales, especiales y
eventuales y las prestaciones de seguridad social, asi como los descuentos por
prestaciones sociales y otras deducciones de acuerdo a la normatividad establecida.

» Mantener actualizada la plantilla del personal que labora en el INDETAB, mediante el
registro y control de movimientos realizados.

e« La aplicacion de las sanciones y correcciones disciplinarias a que se hagan
acreedores los trabajadores del Instituto, esto en coordinacién con la Unidad de
Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacidn.
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—

| ®
|

Lievar el registro y controi dei ejercicio presupuestal, el mangjo y la ministracion de

" los recursos de los programas y proyectos del INDETARB.

Establecer la normatividad y lineamientos de operacién en materia de programacién,
presupuestario, autorizacion, modificaciones y evaluaciones de los programas y
proyectos que se operan con recurses adjudicados al INDETARB, observando las
normas y poiiticas vigentes.

Organizar y llevar la contabilidad del INDETAB para coadyuvar en la Integracion de
ia Cuenta Publica. ,

Presidir el funcionamiento del Subcomité de Compras del INDETAB, de conformidad

. con las disposiciones juridicos-administrativas que emitan la Secretaria de

Contraloria, Secretaria de Administracion y Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Autorizar y supervisar las solicitudes y ordenes de trabajo vy servicios en la modalidad

~de compras directas, previa cotizacion, asi como de vigilar el cumplimiento de la

normatividad relativa al mismo.

Realizar la adquisicién de bienes y servicios para satisfacer las necesidades el
INDETARB, cumpliendo con las disposiciones legales vigentes.

Solicitar a los proveedores las cotizaciones de los materiales requisitados por las
diferentes unidades administrativas, asi como de realizar las adquisiciones en
nombre del Instituto, observando las politicas establecidas por las dependencias
normativas.

Administrar el almacén del INDETAB, e implementar el control de calidad en los
procesos de adquisicion, recepcion y distribucién de bienes e insumos.

Normar, controlar y actualizar el inventario fisico de los bienes inmuebles destinados
a la administracién dei INDETAB, o gque tenga a su servicio, asf como tramitar los
instrumentos legales que otorguen o concedan el uso o goce de los bienes
requeridos sujetos al dictamen previo a esa area.

Elaborar conforme a las necesidades del INDETAB, los programas de
arrendamientos de inmuebles y de servicios generales.

Proveer lo necesario para la administracion, supervision, control, suministro,
conservacion, rehabilitacion, y en general, el buen uso y servicio de los muebles e
inmuebles adscrito al INDETAB.

Colaborar en coordinacién con la Unidad de Infraestructura en la elaboracién de las
bases y lineamientos para realizar las acciones de mantenimiento, conservacion,
remodelacion y rehabilitacion de los bienes muebles e inmuebles destinados al
INDETAB.

Realizar en coordinacién con fa Direccidn de Infraestructura, la supervision,
seguimiento y evaluacién de las obras en materia de infraestructura deportiva,
aplicando las leyes y normas establecidas.

Autorizar las pdlizas de cheques y firmar los cheques para pagos, de apoyocs,
viaticos, proveedores etc. emitidos por el INDETAB.

Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras vy la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y evaluacién que emita la
Secretaria de Contraloria, por parte de las Unidades Administrativas adscritas al
INDETAB.

Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura

Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
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los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.

PERIODICAS:

s Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
encomendadas a la Direccidén.

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

« Desarrollar y presentar los dictamenes, opiniones o informes que les sean solicitados
por el Director General.

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

» Colaborar en el ambito de su competencia en la formulacién de propuestas.
modificacién y actualizacién de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, y demas

_ Disposiciones relacionadas con la Direccién a su cargo.

e« Coordinarse con los Titulares de otras Unidades Administrativa del instituto, cuando
asl se requiera para el desempefio de sus atribuciones.

¢ Elaborar informes de las actividades realizadas por la Unidad Administrativa a su
cargo, asi como los requeridos eventualmente y presentario al Director General.

« Establecer, dirigir, y vigilar el cumplimiento de las normas, poltticas, sistemas y
procedimientos para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros del Instituto. ,

o Programar, coordinar y evaluar el funcionamiento de los planes y programas de
trabajo que realizan las Unidades Administrativas adscritas al INDETAB, y enlazar
las acciones de programacion y presupuestario con las areas responsables.

« Elaborar y supervisar el programa anual de capacitacién para el personal del
INDETAB, coordinando acciones con la Secretarfa de Administracion.

de Planeacién y Finanzas en la formulacion y ejecucién de programas de evaluacion
de la gestién publica, calidad y mejora continua.

» Coordinar, supervisar y evaluar el programa de modernlzacnén administrativa e
innovacién gubernamental en las Unidades Administrativas adscritas al INDETAB,
gue impiemente la Secretaria de Administracién.

« Integrar el Anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto.

o Solicitar a las Unidades Administrativas adscritas al INDETAB, informacién detallada
que permita integrar los aspectos técnicos que requieran para la elaboracién del
Informe de Gobiemo y remitirlo a las Secretaria de Educacion.

e Recopilar y organizar-la decumentacién para la integracién de las comparecencias
del Secretario de Educacién. v

¢ Elaborar informes mensual, trimestral y anual de la situacién financiera del INDETAB,
a fin de informar oportunamente a la Secretaria de Planeacién y Finanzas, Secretaria
de Administracién y la Secretaria de Contraloria.

o Coordinar y coadyuvar la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo y el Programa
Especial de Cultura Fisica y Deporte

o Colaborar con la Secretarfa de Administracion, Secretaria de Educacion y Secretaria | -
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» Administrar, controlar y proporcionar los vales de gasolinas a las Unidades
Administrativas del INDETAB

¢ Coordinar la elaboracidon y actualizacion dell Manual de Organizacién vy
Procedimiento Administrativo del INDETAB

o Solicitar a las Unidades Administrativas adscrita al INDETAB, informacién detallada
gue permita integrar los aspectos técnicos que se requiera para la elaboracién del
Informe de Gobierno, Presupuesto Basado en Resuitados (Pbr), Autoevaiuacion,
Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Sistema Guias y
Tramites, Anuario Estadistico de Tabasco y remitirio a la Secretaria de Educacién y
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

» Ser el Enlace Administrativo ante la Secretaria de Contraloria y cumplir con el
ingreso de la informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcién de su Unidad
Administrativa

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

EVENTUALES:

o Desempefiar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y
mantenerio informado periddicamente respecto al desarrollo de sus actividades.

» Proporcionar asesoria técnica en los asuntos de su competencia a los servidores
Publicos que lo soliciten, asi como proporcionar informacién datos y cooperacion 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 |
refativos.

» Atender las auditorias a las que esta sujeto el INDETAB, asi como elaborar y
presentar las justificaciones, solventaciones y reportes especiales que solicite la
Secretaria de Contraloria u otras instancias fiscalizadoras.

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

« Participar en los eventos que realice el INDETAB.

e Participar en reuniones de trabajo convocadas por las Dependencias Federales,
Estatales y Municipales asi como Instituciones Privadas, para cumplir con los
acuerdos y compromisos contraidos en las mismas. «

" ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura Administracion, carrera afin o experiencia
en el ramo.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS Y Organizacion, Planeacion, Direccién, Control y
COMPETENCIAS seguimiento en la optimizacién de los recursos
NECESARIAS PARA humanos, materiales y financieros y conocimiento en
OCUPAR EL PUESTO: Administracion Publica Estatal y Federal.
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EXPERIENCIA. | 2 afios

B SOl Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
| habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo,

actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
informacién, integridad, desarrollo humano.

PERFIL DEL PUESTO

Secretaria
. DATOS GENERALES DEL PUESTO
hsbiaton | Secretaria
NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO: | 1

Direccién de Administracién

‘ Director de Administracién

Ninguno

CON: PARA:

¢ Direccién de  Administracién y|e Recibir y tramitar correspondencia,
Unidades Administrativas del dando respuesta a las solicitudes.
_INDET - V
- ONTACTOS EXTERNOS:

PARA:

» Dependencias Federales, Estatales, |« Tramite de documentacion, y establecer
y Municipales, Instituciones no comunicacion telefénica
Gubernamentales, Asociaciones
Civiles

I DESCRIPCION DEL PUESTO

|/ DESCRIPCION GENERAL.

SRS

Coadyuvar a la Direccién de Administracién, y departamentos en la recepcion vy
tramitacion de correspondencia, paquetes asi como controlar y distribuir toda la
informacion que se genere.
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| ' DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

o

e Lievarla agenda de la Direccién de Administracion.

' « Dar tramite interno y extermno a los oficios y documentacién que se generen en la

Direccion de Administracién y Departamentos.

Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencia.

Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo.

Archivar toda ia documentacién que se genere en la Direccidn

Enviar y verificar los correos electrénicos con atencién a la Direccion

Realizar y recibir flamadas telefénicas.

Sacar copias Yy solicitar el engargolado de documentacion.

Dar trémite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Direccion

Elaborar oficios, requerimientos de material, memorandum, tarjetas informativas y

circulares que emita la Direccién.

e Atendery apoyar a los servidores ptiblicos del INDETAB.

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

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

e Elaborar minutas de reuniones.

o Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

PERIODICAS:

» Verificar el abasto del material de oficina.
s Actualizar el directorio telefonico interno de los Servidores Publicos del Gobiemo del
Estado

EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo convocadas
o Participar en los eventos que realice el INDETAB

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva, Carrera Técnica, Bachillerato o
experiencia '

CONOQCIMIENTOS Y Manejo de archivo, buena ortografia, redaccién de
Al COMPETENCIAS oficios, memorando, carta; manejo de estructura
NECESARIAS PARA documental, manejo de fax, manejo de PC, manejo de
OCUPAR EL PUESTO: programa de procesador de texto. :

LTOUARGAD
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DAL

EXPERIENCIA

1 afio*

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al puablico,
g confidencialidad en el manejo de informacidn,

PERFIL DEL PUESTO

integridad  psicolégica y  emocional, buena
presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo
en equipo.

Chofer

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

NUMERO DE PERSGMAS

'EN EL PUESTO

A QU!EN REP@RTA,E
| A QmEN SUPERVISA.
C:

INDETAB

CON:
» Dependencias Estatales, Federales,
Municipales, Instituciones No

Gubemamentales,
Civiles .

{ Chofer

y Direccién de Administracion

Director de Administracion

Ninguno

o Direccién de Administracion del

CONTACTQOS EXTERNOS.
PARA:

Asociaciones

»

! CONTACTOS INTERNOS:
Il ‘ PARA:

Trasladar al Director y al personal
adscrito a los diferentes puntos de
reuniones de la ciudad y del Estado, asi
como entregar la documentacion que se
general

Tramitar la documentaciéon a las diversas
Instituciones.

I DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL:

| Transportar al Director, a los lugares donde se desarrolien las actividades propias del
Instituto del Deporte de Tabasco.
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" DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

o Transportar al Director de Administracion, al personal administrativo a los lugares en
donde se desarrollen las actividades del INDETAB, y en la entrega de
correspondencia. .

PERIODICAS:

o Transportar al Director de Administracién, a las diversas actividades propias del
INDETAB.

o Transportar al personal de la Direccién de Administracién a las diversas actividades
propias del INDETAB.

o Entregar la documentacién que se genera en la Direccion de Administracién.

o Verificar el buen funcionamiento del vehiculo asighado a la Direccién de
Administracion del INDETAB.

o Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

EVENTUALES:

o Participar en los eventos que realice el INDETAB.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIbAD: Carrera Técnica o Bachillerato u otro.

CONOCIMIENTOS Y Manejo de camioneta estandar y automética, manejo
COMPETENCIAS de vehiculos compactos, mecéanica Dbasica,
NECESARIAS PARA conocimiento de las normas y lineamientos del transito
OCUPAR EL PUESTO: vehicular del Estado.

EXPERIENCIA: 1 afio en puesto similar

Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario,
puntual buen trato, confidencialidad, integridad
psicolégica y emocional
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PERFIL DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generaies

Nemsas DEL PUESTO

NUMERO DE PERSQNAS

EN EL PUESTO: !

AREA DE ADSCRIPC!ON Direccién de Administracion.

| A QU!E& REPORTAL Director de Administracion

A QU:EN SUPERVlSA: 1 Jefe de Area y 1 Jefe de Proyecto

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

o Unidades Administrativas del | o« Tratar asuntos relacionados con los |
INDETAB. requerimientos, mantener actualizado el |

inventario de los bienes muebles e
inmuebles del INDETAB, suministrar el |
material, resguardar el mobiliario y
equipo en el almacén y desarrollar las
funciones asignadas por el jefe
inmediato.

s Atender las peticiones de conservacion,
mantenimiento y servicios generales
necesarios para el buen funcionamiento

del INDETAB.
: CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
o Dependencia Gubemamentales, no|s Realizar gestiones para las
Gubernamentales e Instituciones adquisiciones de bienes y servicios, asi
privadas, Proveedores como enviar las invitaciones a

proveedores y a los integrantes del
Subcomité de Compras del INDETAB y
atender las auditorias de los diferentes
érganos de fiscalizacion.

+ Tramites y solicitudes de reparamones y
mantenimientos
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il DESCRIFCION DEL PUESTO

Abastecer oportunamente los bienes, servicios y materiales solicitados por las unidades
administrativas del INDETAB, asi como llevar el control de inventario y resguardo de los
bienes muebles e inmuebles, las entradas y las salidas del material del almacen.

c pctON Espsc;Fu:A.

PERMANENTES:

« Aplicar la normatividad vigente para las adqui-sicion.es' de bienes y servicios del
INDETAB, asi como efectuar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios.

o Realizar oportunamente el suministro de los materiales y servicios requeridos por las
diferentes Unidades Administrativas del INDETAB, asi como de vigilar y controlar la
entrada y salida de bienes muebles y consumibles del aimacén general. '

« Controlar y administrar el aimacén del INDETAB, asi como realizar el tramite y
proceso administrativo - legal para la baja de los activos inservibles.

o Realizar el tramite administrativo ante la Secretaria de Administracién para la
actualizacion y asignacién de los numeros de inventarios para los bienes muebles
del INDETAB.

s Elaborar el reporte mensual de inventarios de Activos Fijos y de los insumos para
que se registren en {a Contabilidad.

» Elaborar el inventario general del activo fijo del INDETAB en coordinacion con -el
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad y presentarlo ante Secretaria
de contraloriay a la Secretaria de Planeacion y Finanzas, para su registro formal.

1 e« Elaborar y actualizar los resguardos, traspasos, altas y bajas del mobiliario y equipo
de las Unidades Administrativas del INDETAB."

» Realizar los oficios a proveedores, cuadros comparativos, contratos de servicios y
documentos relativos al area.

e Verificar en el padron de proveedores del Gobierno del Estado, los proveedores que
se pretendan invitar en las modalidades de adjudicacién directa vy licitaciones con la
finalidad de constatar que se encuentran inscritos y con registro vigente.

o Formar parte del Subcomité de Compras del INDETAB, de conformidad con las
disposiciones juridicos-administrativas que emitan la Secretaria de Contraloria y
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

s Realizar la agenda de las reuniones que realizara el INDETAB, para la adquisicién
y/o compras de materiales, mobiliario y equipos que soliciten las unidades
administrativas del INDETAB.

s« Remitir en tiempo vy forma al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad,
de conformidad a la normatividad en la materia, los expedientes que amparan ias
adquisiciones de bienes y servicios para su tramite de pago
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" Archivar y resguardar toda la informacién generada por las adquisiciones de bienes,

arrendamientos y contratacion de servicios.

| « Administrar, controlar, evaluar y proporcionar en el ambito de su competencia, los

i servicios de telefonia, conmutador, internet, fotocopiado, intendencia, vigilancia,
engargolado, impresiones, correspondencia, mensajeria y transporte al INDETAB,
vigilando que estos sea estrictamente para uso oficial y moderado para las
necesidades del servicio.

e Realizar el tramite y proceso administrativo - legal para la baja de los vehiculos
oficiales del INDETAB, ante la Secretaria de Contraloria y la Secretaria de
Administracion.

« Mantener actualizado el inventario y resguardo del parque vehtcular del INDETAB,
asi como la documentacion requerida por las Dependencias normativas.

» Vigilar y controlar de conformidad en la normatividad en la materia. que los vehiculos
oficiales se encuentre debidamente resguardados en las instalaciones del INDETAB,
en los horarios establecidos y dias no laborales.

» Realizar y controlar el mantenimiento menores preventivo y correct:vo de los bienes
muebles e inmuebles del INDETAR, asi como proporcionar y garantizar el comrecto
funcionamiento de las instalaciones hidraulicas y eléctricas de los inmuebles.

e Supervisar y controlar el encendido y apagado de las luces de las instalaciones del
INDETAB, apegandose a las disposiciones normativas emitidas por el Gobiernc el
Estado.

o Establecer medidas de control en el suministro de bienes consumibles del INDETAB

» Llevar el seguimiento del consumo de combustible y lubricantes de los vehiculos,
mediante estadisticas y en su caso de incremento de los precios de combustible y
lubricantes, evaluando el aumento en la misma proporcién para la dotacién de los
vales.

» Remitir oportunamente a la Direccién de Administracion el gasto por el consumo de
energia eléctrica, agua, telefonia, asi como el de combustibles, lubricantes y
refacciones, para su tramite de pago correspondiente.

« Coordinar el servicio de limpieza general y mantenimiento menores en las oficinas
administrativas del INDETAB.

» Controlar y supervisar la ejecucién de los servicios generales a los inmuebles
propiedad del INDETAB, verificando el estricto cumplimiento del clausulado del
contrato, y en su caso, informar a la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la.
Informacion para la aplicacion de las penalizaciones y sanciones a que haya lugar.

o Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras vy la
ey de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

o 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
INDETAB.

» Los demas objetos y fines qué se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cuitura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.
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PERIODICAS:

Elaborar 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 Direccidn de Administracién del

INDETAB.

« Flaborar el Programa Anual de mantenimiento menores correctivo y preventivo de
bienes muebles e inmuebles propiedad del INDETAB.

o Realizar los tramites para la instalacion del Subcomité de Compras del INDETAB, asi
como de informar a la Secretaria de Contraloria para su participacién.

» Realizar la elaboracion y adjudicacion de los pedidos y contratos derivados de las
licitaciones en los términos que estabiece el Reglamento del Comité de Compras.

» FElaborar, manejar, controlar y conservar copias de los contratos de arrendamiento y
prestacion de servicios, que contraiga el INDETAB.

« FElaborar y mantener actualizado la relacion de Proveedores

e FElaborar, verificar, sellar y suscribir las actas de las reuniones ordinarias y
extraordinarias del Subcomité, al final de la reunién.

e Informar a los integrantes del Subcomité de Compras del INDETAB, sobre las fechas
de las reuniones, asi como de los asuntos relacionados a las compras para su
autorizacion, observando:v;los lineamientos establecidos para tal fin.

¢ Realizar supervisiones periédicas en las instalaciones eléctricas del INDETAB para
evitar posibles cortos en el cableado eléctrico.

¢ Realizar mediciones constantes a los centros de cargas para evitar posibles cambios
de voltajes

e Otorgar o tramitar el mantenimiento a los equipos que presenten failas.

« Dar mantenimiento preventivo a los equipos de oficinas, maquinarias, podadoras,
tractores, y otros.

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

s Cumplir con el ingreso de la informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion
de la Unidad Administrativa. ‘

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

. instancias gubernamentales y ho gubernamentales.

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

EVENTUALES:

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

o Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le
sean delegadas por el Director de Administracién y/o Director General del INDETAB.

e Participar en los eventos que realice el INDETAB.
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« Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion
del INDETAB

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

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

o Precisar y desarrollar las actividades para establecer un tramite sencillo y eficiente
para una mejor administracion de los requerimientos de los servicios generaies que
solicitan las Unidades Administrativas del INDETAB.

e Apovyar en ia logistica de eventos especiales realizadas por el INDETAB.

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

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion, carrera afin o

ESCOLARIDAD: experiencia en el ramo

CONOCIMIENTOS v | Administracién Publica, control de inventarios, manejo

COMPETENCIAS |
NECESARIAS PARA '
 OCUPAR EL PUESTO:

del Almacén, disefio de proyectos, manejo de Microsoft
Office a nivel usuario, leyes y reglamentos en
Licitaciones, conocimientos de contratos.

EXPERIENCIA: 1 afio

' : Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico,
_ gg;g%%%%gic;smms confidencialidad en el manejo de informacioén, habilidad
- para realizar y conducir trabajo en equipo, honesto,

PU E’STO’ liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Area de Licitacién, Compras y Almacén

1 DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUE‘STO: Area de Licitacion, Compras y Aimacén

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPC!()N: Direccion de Administracién.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

A QUIEN REPQRTA:@;

A QUIEN SUPERVISA: Ninguno
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CON: PARA:

« Departamento de Recursos | s Iniciar Jos tramites administrativos en las
Materiales compras, licitaciones y revisar las |
facturas, cuadros comparativos para el
tramite administrativo.

s« Suministrar el material, resguardar el
mobiliaric y equipo en el almacén asi

coOmo desarrollar las funciones
asngnadas porel jefe mmedlato

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

» Secretaria de Contraloria, Secretaria | ¢ Realizar gestiones para las
de Administracion y Finanzas vy adquisiciones de materiales y mobiliario,
Proveedores. solicitar cotizaciones a los proveedores,

elaborar invitaciones de los servidores
publicos que forman parte del Subcomité
de Compras del INDETAB.

+ Recepcionar el material adquirido por el
Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Ih. DESCRIPCION DEL PUESTO

* DESCRIPCION GENERAL: |

Coadyuvar en la realizacion de los tramites para llevar a cabo las reuniones ordinaria y/o
extraordinaria del Subcomité de Compras del INDETAB. para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que requiera el INDETAB y mantener en buen estado todos
los articulos del almacén, asi como de controlar las entradas y las salidas teniendo a
través de inventarios.

PERMANENTES:

e« Auxiliar en la realizacion de las gestiones para las adquisiciones de materiales,
suministro y mobiliario, asi como la contratacién de servicios de alimentacién,

hospedaje, transporte
» Colaborar en la solicitud y analisis de las cotizaciones que presentan los
proveedores.

= Apoyar en la organizacién de las reuniones de trabajo para atender lo relacionado a
las adquisiciones, arrendamientos y servicios. .
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e Apoyar en el control de la agenda de las reuniongs que realizara el INDETAB, para la
adquisicion y/o compras de materiales, mobiliaric y equipos que soliciten las
Unidades Administrativas del INDETAB. '

e Participar en la elaboracién y adjudicacidn de los pedidos y contratos derivados de
[as licitaciones en los términos que establece el Reglamento del Comité de Compras.

e Apovyar en mantener actualizado el expediente y padrén de proveedores, e ingresar
al sistema interno de seguimiento todas las facturas.

» Recepcionar los materiales, suministros, mobiliarios y equipos que tenga a bien
resguardar el almacén,

s Apovar en el proceso administrativo y legal para la baja de los activos inservibles.

« Solicitar los requerimientos de bienes al jefe inmediato. para asegurar fa prestacion
de los servicios en optima condiciones.

« Apoyar en el tramite ante la Secretaria. de Administracion, en la solicitud de los
numeros de inventarios para los bienes muebles del INDETAB.

= Participar en la elaboracion del inventario general del activo fijo del INDETAB, vy
presentarlo ante fa Dependencias correspondientes.

o Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario de los bienes muebles e
inmuebles del INDETAB, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Contraloriay Secretaria de Administracion

» Auxiliar en la elaboracion de los resguardos, traspasos. altas y bajas del mobiliario y

| equipo de las Unidades Administrativas del INDETAB. o

e Proporcionar el suministro de los materiales requeridos por las diferentes Unidades
Administrativas del INDETAB, asi como de vigilar y controlar la entrada y salida de
mobiliario y equipo de oficina del almacén general. ‘

e Coadyuvar con el tramite de las bajas de mobiliario, equipo de oficina, ante la
Secretaria de Contraioria y la Subsecretaria de Administracion.

e Registrar en los cardes las existencias de los materiales, manteniendo un stock de
los mismos.

PERIODICAS:

e Participar en la elaboracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, en base al programa y cronograma que emite la Secretaria de
Administracién, y de acuerdo al presupuesto autorizado.

e Apoyar en la elaboracion de las invitaciones de los servidores publicos para que
formen parte del Subcomité de Compras del INDETAB, observando los lineamientos
correspondientes.

e Colaborar en la realizacidon de los tramites para la instalacién del Subcomité de
Compras del INDETAB, asi como de informar a la Secretaria de Contraloria para su
participacion.

e Proporcionar la informacion a los integrantes del Subcomité de Compras del
INDETAB, 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.

e Apoyar en la elaboracion, verificar, sellar y suscribir las actas de las reuniones
ordinarias y extracrdinarias del Subcomité, al final de la reunion.

e Participar en la verificacién en el padrén de proveedores del Gobierno del Estado, a
los proveedores que se pretendan invitar, asi como los que concurran a las
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lictaciones a cargo del Subcomité y que se encuentren inscritos y con registro
vigente en el padrén.

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

e Participar en coordinacién con el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en la realizacion del inventaric fisico de los bienes y
materiales, cada seis meses.

e Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

EVENTUALES:

o Participar en los eventos que realice el INDETAB.

e Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

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

18 ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ll Bachillerato, Carrera Técnica, Experiencia en el ramo.

CONOCIMIENTOS Y Administracion Publica, disefio de proyectos, manejo
COMPETENCIAS de Microsoft Office e Intemet a nivel usuario, leyes y
NECESARIAS PARA regiamentos en Licitaciones, conocimientos de

QOCUPAR EL. PUESTO: contratos.

EXPERIENCIA: 1 afo

P - Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico,
“‘Cﬁ,’ !iDE'S NECESARIAS confidencialidad en el manejo de informacion,
PARA OCUPAR EL desarrolio humano, honestidad, trabajo en equipo.
PUESTO: conocimiento de Administracién Publica, control de
inventarios, disefio-de proyectos, manejo de Microsoft
Office e Internet a nivel usuario, leyes y reglamentos
en Licitaciones, conocimientos de contratos.




2 DE MAYO DE 2015 PERIODICO OFICIAL

75

PERFIL DEL PUESTO

Area de Mantenimiento a Instalaciones Administrativas

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

,NOMB: BEL PUESTO* b Area de Mantenimiento a Instalaciones Administrativas

' NUMERQ DE PERSONAS
EN EL PUESTO: |

AREA DE ADSCRIPCION Direccién de Administracion.

8 Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

A QU‘ENREPORTA Servicios Generales

A QUIEN SUP‘ERVISTZA: ‘ Ninguno
" CONTACTOS INTERNOS:

PARA:
s Proporcionar el servicio de
mantenimiento a Instalaciones
Administrativas.

CON:

o Direccion de Administracién, vy
Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales

CONTACTQOS EXTERNOS:

PARA:
« Ninguno

CON:
« Ninguno

I DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL.

Proporcionar con oportunidad el servicio menor de mantenimiento y reparaciones que se
requieran de los bienes muebles e inmuebles de las Unidades Administrativas del
Instituto del Deporte de Tabasco.

DESCRIPCION ESPECIFIC A

PERMANENTES:

e Apoyar en administrar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos, asi como la dotacién de combustibles. y lubricantes.
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"o Apoyar en realizar {as reparaciones menores en las Unidades Administrativas del

INCETAB Alender y desempefar oportunamente todcs aquellos asuntos y/o
comisiones gue le sean delegadas por el Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

. Dar mantenimiento preventivo a las maquinarias, podadoras, tractores, climas y

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

PERIODICAS:

s Participar en la realizacién del programa de actividades sobre el mantenimiento a los
equipos y maquinarias.

e Participar en las reuniones de trabajo convocadas.

s Participar en otorgar €l mantenimiento menor a los equipos que presenten fallas.

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

EVENTUALES:

.

e Participar en los eventos que realice el INDETAB.
o Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

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

i ESPECIFICAS DEL PUESTO

g Carrera Técnica o Bachillerato u otro.

CONGCIMIENTOS Y

. Conocimiento en mantenimiento, manejo de PC,
NF?ESE;RE&%%iR A manejo de programa de procesador de texto,
" C'i.PP AR EL PE}E sTO? conocimientos administrativos
t'\(DFF?IENC fA: | 1 aflo en puesto similar

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al ptblico,

A“E‘TJDES hELLSARmS; confidencialidad en el manejo de informacidn,

 PAR, QCE‘EPAREL S integridad  psicolégica y  emocional,  buena

presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo
en equipo.
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l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Financieros vy
Contabilidad

Direccién de Administracion.

Director de Administracién

fe de proyecto

2 Jefe de Area, 1 Je

O: | PARA:
e Direccidn de Administracién, y con | e Los tramites administrativos y financieros

las Unidades Administrativas del que se requieran con cada una de las
NDETAB. ‘Unidades Administrativas.

os:

CON: PARA:

« Secretaria de Planeacion y Finanzas, | « Realizar los tramites administrativos
Secretaria de Contraloria, correspondientes en la  aplicacién
Coordinacién de Planeacion, presupuestal. financiera y contable del

Secretaria de Educacién, Organo INDETAB.
Superior de Fiscalizacién y
proveedores.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

SCRIPCION GENERAL:

i, , 9
Realizar adecuadamente la aplicacién, control, integracién y evaluacién del ejercicio del

INDETAB, mediante las aplicaciones de las normas, politicas y procedimientos vigentes
en materia de presupuesto y contabilidad gubernamental, con el propdsito de elaborar y
presentar la informacidn financiera, presupuestal y patrimonial ante las Dependencias
normativas del Gobierno del Estado.

presupuesto autorizado, asi como el registro contablemente de las operaciones dei |
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_ DESERIPCION ESPECIFICA |

PERMANENTES:

Integrar el Anteproyecto del Programa Operativo Anual del INDETAB, ingresando la
informacion presupuestal-financiera al sistema de la Secretaria de Planeacién vy
Finanzas, atendiendo la normatividad vigente en la materia.

Aplicar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalizadas y la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, Manual de Normas Presupuestarias
para la Administraciéon Publica del Estado de Tabasco.

Aplicar y difundir la normatividad y lineamientos vigentes de operacion en materia de
contabilidad, programacién, Presupuestacién, autorizacién y modificacién de los
proyectos que se operan con recursos adjudicados al INDETAB.

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

Establecer mecanismos y/o programa que permitan la éptima administracién, control
y aplicacién de los recursos autorizados Estatales y Federales, asi como de los
obtenidos para la prestacién de servicios.

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

Elaborar, enviar y dar seguimiento a las dérdenes de pago, canje de vales vy
ministracién de recursos que se envia a la Secretarfa de Planeacién y Finanzas.
Atender y tramitar el presupuesto de obra publica. ante las dependencias normativas
que coiresponda.

Realizar los tramites presupuestales ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas,
para el pago de ndmina, sueldos, remuneraciones complementarias, adicionales,
especiales y eventuales y las prestaciones de seguridad social.

Realizar el registro, control del ejercicio presupuestal, de los recursos ministrados por
la Secretaria de Planeacion y Finanzas para la ejecucion de ios proyectos del
INDETAB.

Dar tramite con base en la normatividad vigente en la materia el registro de acuerdos
administrativos, contratos, pedidos y ¢rdenes de trabajo, ante la Secretaria de
Planeacion y Finanzas y segun sea el caso.

Realizar los tramites respectivos con las Dependencias Federales, para Ia
transferencia de los recursos federales asignados al INDETAB, asi como desarrallo,
control, aplicacién y comprobacion de los mismos segln sea el caso. v
Registrar y actualizar, con base en la normatividad aplicable la informacién de los
proyectos autorizados, comprometidos y tramitados, asi como de asegurar el
resguardo de fa documentacion.

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

Realizar los registros contables y presupuestales de las operaciones que realiza el
INDETAB, y someterlos a revisidn del Director de Administracion a efecto de
proporcionar informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones.

Validar la contabilidad del INDETAB para coadyuvar la integracién de la Cuenta
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Publica.

Calcular el pago de los impuestos federales, locales, cuotas y aportaciones, previa
autorizacion de la Direccion de Administracién, para que se realicen de manera
oportuna el pago, de conformidad a la normatividad vigente en la materia.
Instrumentar y mantener en operacion |los mecanismos que permitan preparar
informacién para efectuar las conciliaciones bancarias, asi como para cuando sea el
caso, aplicar las enmiendas que corresponda.

Realizar y mantener actuafizada el control de las cuentas de Activo Fijo en
coordinacién con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Coordinarse con la Direccion General, Direccién de Calidad para el Deporte,
Direccién del Centro de Alto Rendimiento, Direccién de Infraestructura y Unidad de
Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién, para el desarrollo y aplicacién de los
Recursos Federales segln sea el caso.

Realizar el tramite la apertura y cancelacién de las cuentas bancarias Estatales y
Federales, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Generar reporite de las 6rdenes de pagos y ministracion de recursos que han sido
depositadas y presentérselas al Director de Administracion

“Tener bajo su resguardo el o los dispositivos magnéticos bancarios para realizar

consulta de saldos, transferencias o movimientos bancarios que se requiera

Verificar y confirmar las transferencias realizadas por la Secretaria de Planeacién y
Finanzas en las cuentas bancarias estatales y federales del Instituto, para efectuar
los pagos a proveedores, becados, entrenadores, de apoyos y el pago de ndémina y
otros.

Verificar que al momento de efectuar el pago de las érdenes de pagos, canjes; la
documentaciéon soporte y las pdlizas de cheques, hayan sido debidamente firmados
por el proveedor y/o beneficiario, asi como constatar que no faite ningiin documento
comprobatorio al momentoc de pasar dicha documentacion al area correspondiente
para su contabilizacion, tramite ante Secretaria de Planeacion y Finanzas y archivo.
Verificar y revisar que al momento de efectuar el pago de viaticos y de apoyos, él o
los beneficiaros firmen las Pdlizas de cheques y el formato autorizado por la
Secretaria de Planeacién y Finanzas, asi también debera estar firmado por los
titulares de las Direcciones y Unidades de apoyos correspondientes, con sus
soportes requeridos. :

Atender y des-empeﬁqr oportunamente todos aquelios asuntos y/o comisiones que le
sean delegadas por la Direccién de Administracién.

Llevar el control de los ingresos propios e informar de los saldos al Director de
Administracion del INDETAB.

Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras y la
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y evaluacion que emita la
Secretaria de Contralorfa, por parte de las Unidades Administrativas adscritas al
INDETAB.

Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.
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. PERIODICAS:

Revisar que el Programa Operativo Anual, sean congruentes con el Plan Nacional de
Desarrolio, Plan Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial con los objetivos
sectoriales e institucionales.

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de la situacién presupuestal-
financiera-contable derivadas de las operaciones que realiza el INDETAB,
enviandolos oportunamente a la Secretaria de Planeacion y Finanzas y a la
Secretaria de Contraloria.

Elaborar mensuaimente ios estados financieros, derivada de las operaciones que
realiza el INDETAB, y presentarlos ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la
Secretaria de Contraloria.

Acudir mensualmente a la Secretaria de Planeacidén y Finanzas, para realizar la
conciliacion presupuestal-financiera-contable de los proyectos del INDETAB
Realizar la comprobacion anual de los recursos ministrados del presupuesto
autorizado al INDETAB, ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas para el cierre
del ejercicio presupuestal.

Elaborar el informe sobre ia situacion y ejecucién de los proyectos de inversion
responsabilidad del INDETAB, dando a conocer |los avances fisicos y financieros, y
remitiflo en los periodos establecidos ante las Secretarias de Administracién y
Finanzas, Secretaria de Contraloria, Coordinacion de Planeacién y Secretaria de

Planeacion y Finanzas.

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

Cumpilir con el ingreso de la informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion
de la Unidad Administrativa.

Realizar anualmente (mayo) en la declaracion patrimonial del sistem‘a Declaranet

EVENTUALES:

Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le
sean delegadas por el Director de Administracion y/o Director General del INDETAB.

Asistir al Director en las shbcomisiones. comités técnicos y grupos de trabajo que se
establezcan para la formugacién de proyectos y/o elaboracién de informes.

Participar en los eventos que realice el INDETAB.

Participar en las reunicnes de trabajo convocadas por el Director de Administracion
del INDETAB.

Atender las auditorias a las que estad sujeta el INDETAB, asi como elaborar y
presentar los reportes especiales sdlicitados por las Dependencias Globalizadoras.

2 DE MAYO DE 2015
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. ESPECIFICAS DEL PUESTO

8 Licenciatura Contador Publico, carrera afin o
B experiencia en el ramo. ‘

NOCIMIENTOS Y o g
COMPETENCIAS : Administracion  Publica, planeacion, control vy

evaluacion de proyectos, manejo de sistemas de

ngzigémgéﬁo B computo, calidad y profesionalizacion

- 1 afo en puesto similar.
NECESARIAS
REL

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al puiblico,
confidencialidad en el manejo de informacién, buena
M presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo
R cn equipo

PERFIL DEL PUESTO

Area de Presupuesto, Programacién, Control y Seguimiento

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

B Area de Presupuesto, Programacién, Control y |
Seguimiento.

f 1

B Direccién de Administracion.

j Jefe de Departamento de Recursos Finarncieros y
jl Contabilidad '

Ningunho

PARA:
o Departamento de Recursos | ¢ La integracién, control y seguimiento del
Financieros y Contab'ilida _ presupuesto. '

©.U4 I B CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

| » Secretaria de Planeacién y Finanzas, | « Tramitar la  documentacion
Secretaria de Contraloria, correspondiente de ampliacion,
Coordinacién de Planeacion. transferencia, registros de proyectos y

conciliaciones presupuestales.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

de registrar, controlar y dar seguimiento presupuestal de las partidas correspondientes
de cada proyecto autorizado del INDETAB, asi como mantener el adecuado control de
los expedientes de las ordenes de pago. canje de vale, ministracién de recursos,
expedientes técnicos del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

"PERMANENTES:

o Participar en la difusion de la normatividad presupuestaria entre las Unidades
Administrativas del INDETAB, proporcicnar la asesoria correspondiente en la
elaboracion del presupuesto.

o Participar en |a elabcracidn, integracién del Programa Operativo Anual del INDETAB,
en el ingreso del presupuesto al sistema de la Secretaria de Planeacién y Finanzas
atendiendo la normatividad vigente en la materia.

e Mantener actualizados los expedientes presupuestales, asi como de generar y
proveer los informes necesarios para las evaluaciones fisico-financieras mensuales.

o Mantener en archivos las érdenes de pago, canje de vales y ministracién de recursos
gue se generan en la ejecucion de [os proyectos del INDETAB

« Proporcionar la documentacién requerida por alguna Unidad Administrativa del
INDETAB, previa autorizacion del Jefe inmediato superior

e Cooperar en la realizacién de las ampliaciones, reducciones, transferencias y
recalendarizacién de los recursos que tiene asignado el INDETAB.

« Recibir y tramitar con base; en la normatividad vigente en la materia de los registros.
acuerdos administrativos. contratos, pedidos y érdenes.de trabajo, ante la Secretaria
de Planeacion y Finanzas y la Secretaria de Administracion, segin sea el caso. .

» Apoyar en el tramite del presupuesto de obra publica, ante las Dependencias

~normativas que corresponda. ' ' '

o Auxiliar en los tramites administrativos ante las Dependencias Federales, en las
transferencias y comprobaciones de los recursos federales asignados al INDETAB.

o Apovar al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad en la aplicacion y
control presupuestal de los recursos federales y estatales de acuerdo a la
normatividad vigente.

o Colaborar en la eflaboracion mensual de la conciliacién presupuestal-financiera del
Pregrama Ogperativo Anual de gastos corriente y de inversidn, ante las Secretarias
de Planeacion y Finanzas y de Contraloria.
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Elaborar las drdenes de pago, canje de vales, ministraciéon de recursos, expedientes
técnicos, cédulas basicas de recursos Estatales y Federales, realizando el tramite
correspondiente ante fa Secretaria de Planeacién y Finanzas.

Mantener actualizados los saldos de los proyectos autorizados, comprometidos y
tramitados, asi como mantener organizado el archivo de la documentacién.

Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia.

PERIODICAS:

Instrumentar y mantener en operacién los mecanismos que permitan preparar
informacién para efectuar las conciliaciones presupuestales, asi como para cuando
sea el caso, aplicar las enmiendas que corresponda.

Implementar los mecanismos de supervisién y control del presupuesto para su mejor
aplicacién de los recursos.

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

| EVENTUALES:

Participar en los eventos que realice el INDETAB.

Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

Atender las auditorias a las que sea su;eto asi como elaborar y presentar ios
informes al respecto

| COMPETENCIAS |
'NECESARIAS PARA
' OCUPAR EL: PUESTO

A ESPECIFICAS DEL PUESTO

W Carreras Trucas Afines, Bachillerato, Carreras
Técnicas en Econdmico-Administrativo u otro.

Contables y administrativos, finanzas pablicas. éalidad.
planeacién, control, disefioc de proyectos, manejo de
Microsoft Office e Internet a nivel usuario.

_'fExpER;EncrA- | 1 afio

ACTITUDES NECESARIAS Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario,
PARA OCUPAR EL puntual buen trato, confidencialidad, integridad
PUESTO: psicolégica y emocional, honestidad.
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PERFIL DEL PUESTO

3

Area de Cont

L2

abilidad y Cuenta Publica

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Area de Contabilidad y Cuenta Publica

Direccién de Administracién.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros y
j Contabilidad

 CONTACTOS INTERNOS: |

CON:
e« Departamento de
Financieros y Contabilidad

« Departamento de Tesoreria

| CON:
e Secretaria de Planeacién y Finanzas

» Secretaria de Contraloria

Ninguno

Recursos

PARA:

. respecto a

Integrar la informacién financiera con
los cheques expedidos,
erogaciones realizadas durante el
pericdo asi como la elaboracién final de
los Estados Financieros

fa informacién  financiera
los pagos que se han
los proveedores, v/o
como

Integrar
respecto a
realizados a
prestadores de servicios, asi
remteros que estos hacen.:

CONTACTOS EXIERNOS

PARA:

Proporcionar la informacién
correspondiente del uso de los recursos
y la integracién de la Informacién
financiera

- Que aprueben el correcto uso de los

recursos autorizados por las Secretaria
de Planeacién y Finanzas y la correcta
aplicacién de las normas gue nos rigen
en materia contable

2 DE MAYO DE 2015




2 DE MAYO DE 2015 PERIODICO OFICIAL

85

t

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar en el registro contable de las operaciones del INDETAB, mediante la
aplicaciones de las normas, politicas y procedimientos vigentes en materia de
contabilidad gubernamental, con el propdsito de elaborar y presentar la informacion
i financiera, presupuestal y patrimonial ante las dependencias normativas del Gobierno
i del Estado. '

| DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Auxiliar con los registros contables, integracién de los estados financiercs vy
someterlos a consideracion del Jefe de Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad, a efecto de obtener la firma de autorizacion correspondiente

Colaborar con el registro de las drdenes de pago, depdsitos y las pdlizas de
cheques en €l sistema contable. _
Participar en la actualizacidn y control de las cuentas de Activo Fijo en coordinacion
con el Departamento de Recursos Materiales

Auxiliar en el contrcl de la cuenta contable utilizada para el fondo revolvente.

Apoyar en el calculo de pago de impuesto de sueldos y salarios y presentar la
declaracion provisional correspondiente.

Participar en el registro y actualizacién de los movimientos contables financieros del
INDETAB.

Auxiliar en la elaboracién de pdlizas de diario, ingresos y egresos con el propdsito de
respaldar contablemente los movimientos financieros del INDETAB.

Desarrollar fas demas funciones inherente al drea de su competencia

PERIODICAS:

Participar en la realizacién de las conciliaciones contabies mensuales y enviarlas a la
Secretaria de Planeacién y Finanzas y a la Secretaria de Contraloria.

Coadyuvar en la actualizacién mensualmente de las conciliaciones bancarias y los
reportes de gastos financieros del INDETAB, en base al informe de la de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Auxiliar en la elaboracién mensual de los estados financieros del INDETAB.

Otorgar infermacidn financiera para la elaberacidn de los informes que se requieran

EVENTUALES:

Participar en ios eventos que realice el INDETAB.
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e Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que lg
sean delegadas por el Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

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

. ESPECIFICAS DEL PUESTO:

@ Carreras Trucas Afines, Bachillerato, Carreras
Técnicas en Econémico-Administrativo u otro.

Contables, administrativos, finanzas publicas. calidad,
planeacién, control, disefio de proyectos, manejo de
Microsoft Office e Internet a nivel usuario

‘OCUPAR EL-

EXPER!ENCI : 1 afio en puesto similar

‘ , w428 Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario,
PARA OCUPAR EL - puntual buen trato, confidencialidad, integridad
PUESTO: psicoldgica y emocional,

PERFIL DEL PUESTO
Area de Tescreriay Caja

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Area de Tesoreriay Caja

NUMERO DE PERS 1
ENE PUESTO

Direccion de Administracién.

A QU{E&-RAEPQRT % Jefe de Departamento de Recursos Financieros

A QUIEN SUPERVIS:

CON: , PARA:

« Direccion de Administracién y|s Entregar la relacién de los depdsitos de
Departamento de Recursos las drdenes de pago, ministracion de
Financieros y Contabilidad. recursos, néminas de sueldo y pdlizas

de cheques, asi como informar todo lo
relacionado con el pagoc de ndmina,
proveedores, apoyos, becas etc.
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Secretaria de Planeacién y Finanzas de sueldo en el Sistema de la Secretaria
de Planeacién y Finanzas para ¢l pago
. respectivo.
Bancos » Efectuar algun pago o cobro

PARA:
s Verificar los depdsitos de las drdenes de
pago, ministracién de recursos, néminas

. DESCRIPCION DEL PUESTO

aescm?cmw GENERAL

! Proporcionar con oportunidad los saldos de las cuentas bancarias Federales y Estatales,

con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los pagos a los proveedores y
compromisos de [a Institucidn, vy llevar el control de los i mgresos propios, con el proposito |
de obtener una informacién oportuna y veraz. }

PERMANENTES:

- Planeacién y Finanzas, los depdsito de las érdenes de pago y ministracion de

-Federales, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Analizar y contrgiar los flujos de efectivos y demés activos éirculantes del INDETAB.
Revisar diariamente en el sistema de érdenes de pagos de la Secretaria de

recursos.

Apoyar en generar reporte de las érdenes de pagos y ministracion de Recursos que
han sido depositadas y presentarseias al Director de Administracién.

Realizar el control interno de las drdenes de pagos, ministracion de recursos y canjes
que han sido pagadas por el INDETAB.

Apoyar el tramite la apertura y cancelacion de las cuentas bancarias Estatales y

Coadyuvar en realizar el manejo y control interno necesario de los movimientos
bancarios, que ayudaran a conocer el status y saldos de las cuentas bancarias
Federales y Estatales del Instituto

Verificar y realizar |a transferencia bancaria para el pago del personal del INDETAB.

Apoyar en la elaboracion de los cheques para el pago de las drdenes de pago,
canjes de vale, etc., asi como firmar de revisado las polizas de cheques.

Realizar pago oportuno de los impuestos federales, locales, cuotas y aportaciones,
previa autorizacién de la Direccién de Administracién y del Departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad.

Realizar el pago a los proveedores y otros con recursos Estatales
Realizar el pago de viaticos al personal del INDETAB.

Realizar el pago de becas y apoyos a los deportistas, entrenadores y promotores
deportivos con recursos Estatales '
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£

Realizar ¢l pago a los deportistas, proveedores, promotores deportivos, entrenadores
y otros con Recursos Federales enviados por la Comisién Nacional de Cultura Fisica
y Deporte.
Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

p

PERIODICAS:

Elaborar reportes internos de los ¢cheques girados diariamente. »

Mantener actualizados los saldos disponibles en las cuentas bancarias estatales y
federales.

Tramitar nuevas chequeras ante las Instituciones Bancarias de las cuentas bancarias
Estatales y Federales.

Sclicitar la activacion de las nuevas chequeras ante las Instituciones Bancarias de
las cuentas bancarias Estatales y Federales.

Efectuar el pago quincenal de la némina de los trabajadores del INDETAB.
Apoyar en la elaboracién de los reportes de banco diario. )
Auxiliar en la realizacion de los tramites bancarios del INDETAB.

Apoyar en efectuar depositos bancarios.

Otorgar informacion para la elaboracién de los informes financieros.

EVENTUALES:

Atender y desempefiar oportunamente todos aquelios asuntos y/o comisiones que le
sean delegadas por el Director de Administracion y/o Director General del INDETAB.

Participar en los eventos que realice el INDETAB.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion
del INDETAB.

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

i ESPECIFICAS DEL PUESTO

2 DE MAYO DE 2015

Carreras: Trucas Afines, Bachillerato, Carreras
Técnicas en Econdmico-Administrativo u ofro.

B Contables y administrativos, finanzas publicas, calidad,
¥ planeacion, control, disefio de proyectos, manejo de
| Microsoft Office e Internet a nivel usuario.

1 afio en puesto similar.

TITUDES NECESARIAS Disponibilidad para el trabajo. disponibilidad de horario,
135 S puntual buen trato, confidencialidad. integridad
| psicoldgica y emocional, honestidad.
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PERFIL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

1

B Direccién de Administracién.

Director de Administracion.

1 Jefe dé Proyecto

CON: B PARA:

« La Direccion de Administracion, y|e Tratar asuntos relacionados con el
Unidades Administrativas del personal que [abora en el INDETAB.

INDETAB

CON: PARA:
« Dependencias Gubernamentales e |e Tramitar documentacion, en materia de |
Instituciones Privadas. recursos humanos y prestaciones

: laborales.

I | DE'SCRIPCION DEL PUESTO

. DESCRIPCION GENERAL:

Operar y vigilar .os sistemas de administracion y desarrollo en materia de recursos
humanos con bas‘e en las normas y leyes que rigen los servidores publicos del
INDETAB. o
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PERMANENTES:

Realizar los tramites administrativos para la contratacion, el registro, control y pago
de remuneraciones del personal que labora en el INDETAB, asi como lievar a cabo
las acciones correspondientes para la contratacién 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.

e Analizar los casos especiales, respecto a las incidencias, constancias y
justificaciones, otorgando asesoria en consultas de indole administrativo-laboral a ias
Unidades Administrativas que conforman el INDETAB, para la instrumentaciéon de
actas administrativas/circunstanciadas de hechos a empleados que incurren en las
mismas, conforme a la normatividad establecida para tal efecto.

+ Realizar la actualizacién de la Plantilla del personal que labora en el INDETAB

e Mantener actualizado la Estructura Organica del INDETAB.

o Elaborar, registrar y entregar las credenciales del INDETAB, a los servidores
pubilicos.

s Instrumentar los mecaniémos de evaluacién, otorgamiento de estimulos y premios al |
personal por su desempefio, asi como por afos de servicios efectivos
ininterrumpidos. .

o Verificar los listados de los descuentos por concepto de préstamos créditos a. corto A
mediano plazo con Iinstituciones gubernamentales y no gubernamentales, asi como
realizar los tramites administrativos para efectuar los descuentos a través de némina.

» Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo para buscar la
equidad en las relaciones laborales, y crear un clima de confianza y respeto mutuo.

o Difundir y promover entre el personal el cumplimiento de las normas politicas y
lineamientos que en materia laboral expidan las dependencias normativas del
Gobiemo del Estado.

s Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globallzadoras y la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

¢ Observar y vigilar ¢l cumplimiento de las normas de control y evaluacion que emita la
Secretaria de Contralorla por parte de las Unidades Administrativas adscritas al
INDETAB.

o Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura

- Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aguellas Disposiciones establecidas en

los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.

PERIODICAS:

e FElaborar el anteproyecto del presupuesto destinado al pago de sueldos de los
trabajadores del INDETAB, en base a los lineamientos que establecen la Secretaria |-
de Planeacidn y Finanzas, Secretaria de Administracion.
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» Realizar quincenalmente ias actividades relacionadas con el control de asistencia,
registro de incidencias del personal, tiempos extraordinarios y generacién de némina.

e FElaborar el programa anual de desarrollo humano y capacitaciones del INDETAB.

« Organizar cursos de capacitacion y desarrollo al personal para elevar su calidad
productiva en el procedimiento de sus funciones.

e« Gestionar los cursos de capacitacion para el personal ante la Secretaria de la
Administracion.

e« Realizar diagndstico situacional de las necesidades de capacitacién para los
servidores publicos.

« Supervisar la induccion al personal de nuevo ingreso, a través de la orientacion e
informacién general, sobre ia organizacién y funcionamiento del INDETAB, asi como
de facilitar su incorporacion y adaptacién a su entorno laboral.

» Proporcionar anualmente datos estadisticos laborables al Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI)

« Flaborar las constancias de sueldos, salarios, conceptos asimitados, créditc al
salario, constancias de pagos vy retenciones del 1. S.R. VA E |IEPS de los servidores
publicos del INDETAB.

e Realizar y presentar los informes que se requieran. sobre las acciones, avances y
jogros de los programas 0 metas establecidas.

e Cumplir con el ingreso de informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de
la Unidad Administrativa.

e Realizar anuaimente (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 no gubernamentales.

-

EVENTUALES:

o 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.

o Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le
sean delegadas por el Director de Administraciéon y/o Director General del INDETAB.

o Participar en los eventos que realice el INDETAB.

o Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion
del INDETAB

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

e Tramitar los nombramientos, cambios de adscripcion y las bajas de personal del
INDETAB., de conformidad con las disposiciones legales.

» Garantizar que las labores relacionadas con la administracién y tramitacion de las
jubilaciones y pensiones, se realicen eficientemente.

o Atender las peticiones laborales de la delegacion sindical del INDETAB.
« Atender las auditorias a las que esté sujeta el INDETAB, asi como elaborar y

presentar los reportes especiales solicitados por las dependencias globalizadoras.
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il ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura Administracion, carrera afin o experiencia
en el ramo.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS Administracion Publica, Recursos Humanos, Derecho
NECESARIAS PARA Laboral, Capacitacion, profesionalizacion.

CCUPAR EL PUESTO: '

EXPERIENCIAC 2 afios

| ACTITUDES NECESARIAS Integridad psicolégica y emocional, habilidad para

: realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
ESEQT%(':UPAR EL sintesis, facilitador de grupos, comunicacion oral,
: 8 7 liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Area de Capacitacién, Seleccién y Control de Personal

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

S /\rcn de Capacitacion, Seleccion y Control de Personal

Direccién de Administracion.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

B Ninguno

CONTACTOS INTERNOS:

PARA:
e Direccién de Administracion y|s Apoyar en los tramites de altas, bajas,
Departamento de Recursos cambios de adscripcion del personal y
Humanos. -movimientos, ante Ia Secritaria de

——— - Administracion.
. o CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

« Dependencias Gubernamentales e |« Tramitar documentacion relacionada en
Instituciones Privadas. materia de recursos humanos y

prestaciones laborales.
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‘o Recibir. revisar y archivar la documentacién que presente el personal de nuevo |

I, DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:
« Auxiliar en la elaboracién y actualizacion de la plantllla de personal adscrita al
INDETAB

o Apoyar en el control de retenciones sobre el FONACOT.

ingreso.

+ Registrar las asistencias y faltas del personal del INDETAB.

« Archivar en los expedientes de los trabajadores, las licencias médicas, permisos, i

dias economicos y vacaciones.
e Colaborar en la elaboracién de las estadisticas sobre faltas y remitirlas a la
Secretaria de Administracién, para su tramite correspondiente.

¢ Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo para buscar la
equidad en las relaciones laborales, y crear un clima de confianza y respeto mutuo.

i
i
i
|

o Desarrollar las demas funciones inherente al drea de su competencia

PERIODICAS:

e« Colaborar en la. realizacion del trémite de los nombramientos, cambios de
adscripcién y las bajas de personal del INDETAB, de conformndad con las
disposiciones legales.

o - Coadyuvar en la instrumentacion con la participaciéon de las distintas areas del
INDETARB, de los programas de seleccién, capacitacion y desarrollo de personal.

e Auxiliar en las gestiones de los cursos de capacitacién para el personal ante las
instancias correspondientes.

e Participar en la realizaciéon del diagndstico situacional de las necesidades de
capacitacion para los servidores publicos

« Otorgar informacion para la elaboracion de los informes que se requieran sobre las

-acciones, avances y logros de los programas o metas establecidas.

i EVENTUALES:

- e Participar en los eventos que realice el INDETAB.

s Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

o  Dar informacion relacionada con su area laboral en ias auditorias 2 las que sea
sujeto y presentar los informes al respecto.
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1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Carrera Trunca, Carrera Técnica o bachillerato u otro.

Administracién Publica. Recursos Humanos, Derecho
Laboral, Capacitacidn, profesionalizacion.

R 1 afio

R Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico,
} confidencialidad en el manejo de informacion, buena
presentacién, desarrollc humano, honestidad, trabajo
en equipo.

PERFIL DL PUESTO

Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacién

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Planeacién y Evaluacién

| Direccion de Administracion.

4 Director de Administracion.

§ 1 Jefe de Proyecto

coN: T |PARA:

o Direccién de Administracién y | e Difundir la aplicacién de las normas para
Unidades Administrativas del la elaboracién e integracidén de los
INDETAB. programas sustantivos y especiales que

desarrollan las Umdades Administrativas
deI INDETAB

CON: : :

¢ Secretaria de Planeacion y Finanzas, | » Conocer los lineamientos y
Secretaria de Contraloria, normatividades expedidas por las
Coordinacién de Planeacion etc. Dependencias Centralizadoras para la

elaboracion e integracion de los
programas sustantivos y especiales que
desarrollan las Unidades Administrativas
del INDETAB.
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raae 35

| Planear, evaluar y participar en la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo, Regionales
.y Especiales, asimismo  brindar el apoyo y orientacién a todas las Unidades
! Administrativas de la Institucion en materia de planeacion. asi como coordinar la
evaluacioén, el avance y resultado los programas.

PERMANENTES:!

« Asesorary apoyar a las Unidades Administrativas en temas de planeacion, con base
en el Sistema Nacional de Planeacidon Democratica.

e Supervisar que los programas, proyectos y acciones a cargo del INDETAB, sean

" congruentes con el Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo y
Programa Sectcrial. '

e Participar con la Direccién de Administracion, en la formulacion y ejecucion de
programas de planeacidn y evaluacion de la gestién publica, calidad y mejora
continua. v

» Participar en la integracion y anélisis del presupuesto anual del INDETAB, de
acuerdo a las fechas establecidas y atendiendo la normatividad vigente en Ia
materia.

e Sdlicitar informacién para los sistemas de Autoevaluacién, Formato Unico de la
Secretaria Hacienda y Crédito Publico, Sistema de Guias y Tramites, Anuario
Estadistico de Tabasco (INEGI).

e Ingresar la informacion de los avances de los indicadores de la Matriz de
Indicadores, en el Sistema Alfa de la Secretaria de Planeacién y Finanzas

e Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras vy la
Ley.de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

« Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y evaluacion que emita la
Secretaria de Contraloria, por parte de ias Unidades Administrativas adscritas al
INDETAB. _

» Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones estabiecidas en
los ordenamientos aplicables en |a materia y en las que expresamente le
encomiende ¢} Director General.

PERIODICAS:

« Participar en la elaboracién del Plan Estatal de Desarrollo, Sectoriales, Regionales y
Especiales en materia de Cultura Fisica y Deporte mediante la presentacion de
propuesta a fa Secretaria de Educacion.
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| o Coadyuvar con el Departamento de Recursos Humanos el analisis y evaluacidn de la

Realizar la difusion de las normas y lineamientos para e elaboracidn e integracion de
 los programas sustantivos y especiales que desarrollan las Unidades Administrativas
del INDETAB.
e Coordinar la elaboracién de la Matriz de Indicadores.
s« Recopilar y organizar la documentacién para la integracion de la comparecencia del
Secretario de Educacion.
« Ingresar los avances fisicos de los programas de fomento desarrollados por el
INDETAB, en los sistemas de evaluaciones, de los diversos érganos rectores.
e Elaborar el Manual de Organizacién y Procedimiento Administrativo del INDETAB.
e Orientar a las Unidades Administrativas del INDETAB en la elaboracion de Manuales
de Organizacion y de Procedimientos.
« Mantener aétualizado el Manual de Organizacién y Procedimiento Administrativo del
INDETAB

s Participar en la coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
informacion, en la elaboracion vy revision del Reglamento Interior del INDETAB de

acuerdo a las normas y disposiciones aplicables en la materia.

estructura organica, presentando dictimenes a la Direccion de Administracion del
INDETAB, para su reestructuracién y actualizacion.

e Integrar la informacion en materia de Cultura Fisica y Deporte que incluya los
aspectos técnicos que se requiera para la elaboracién del Informe de Gobierno.

e Asesorar y cumplir con el ingreso de informacién trimestral al Sistema de Entrega-
Recepcidn de la Unidad Administrativa.

o Realizar anualmente en el mes mayo en el sistema Declaranet la declaracion
patrimonial.

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

EVENTUALES:

e Asistir a ‘las reuniones de trabajo de convocadas por otras Iinstancias
Gubernamentales y no Gubermamentales.

e Asistir al Director en las subcomisiones, comités técnicos y grupos de trabajo que se
estabiezcan para la formulacion de proyectos y/o elaboracion de informes en materia
de planeacion. )

e Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le
sean delegadas por el Director de Administracién y/o Director General del INDETAB.

» Participar en los eventos que realice el INDETAB.

» Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracién
del INDETAB.

« Atender las auditorias a las que esta sujeta el INDETAB,  asf como elaborar y
presentar los reportes especiales solicitados por las dependencias globalizadoras en
materia de pianeacion.
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1 ESPECIFICAS DEL PUESTO

j Licenciatura Administracién, Economia, carrera afin o
@ experiencia en el ramo

I Administracién  Publica, planeacion, control  y
g evaluacion de proyectos, manejo de sistemas de
g computo, calidad y profesionalizacion

1 afio

g Relaciones publicas, actitud propositiva y de resolucién
de conflictos, habilidad para realizar y conducir trabajo
en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
comunicacion oral, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL- BEL PUESTO

Area de Analisis y Seguimients de Planes

L DATOS GENERALES DEL PUESTO -

Area de Analisis y Seguimientos de Planes.

S e A e

Direcciéon de Administracion.

Jefe de Departamento de Planeacidn y Evaluacién '

Ninguno

CONTACTOS INTERNOGS:
B PARA:

o Departamento de Planeacion Yy |s Apoyar en la difusién de ia aplicacion de
Unidades Administrativas del las normas para la elaboracion e
INDETAB. integracion de los programas sustantivos

y especiales que realizan |las Unidades
Administrativas de este instituto.

] INTACTOS EXTERNOS:
o ' | PARA:

o Secretaria de Planeacidn y Finanzas, { » Conocer los lineamientos y
Secretaria de Contraloria, normatividades expedidas por las
Coordinacién de Planeacion. Dependencias Centralizadoras para la

elaboracion e integracién de los
programas sustantivos y especiales que
desarrollan las Unidades Administrativas
del INDETAB.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Colaborar en el desarrollo e lmplementacxon de los programas del INDETAB, yi

. apoyando en la elaboracién de planes estratégicos, optimizando y aprovechando el uso '

| adecuado de los recursos para el cumplimiento de los objetivos planteados del
INDETAB.

PERMANENTES:

e Colaborar en la difusién de la aplicacién de las normas para la elaboracion e
integracién de los programas sustantivos y especiales que realizan las Unidades
Administrativas del INDETAB.

» Participar en la elaboracion de planes y programas del INDETARB.

¢ Apoyar en el seguimiento de los programas, proyectos y acciones a cargo del
INDETARB, sean congruentes con el Plan Estatal de Desarrollo y con los objetivos
sectoriales e institucionales.

e Apoyar en la elaboracién y actualizacién del Manual General de Organlzamon y el
Manual General de Procedimiento del INDETAB, de acuerdo a las normas y
disposiciones aplicables en la materia.

e Auxiliar en coordinacién con el Departamento de Planeacién y evaluamon en la
elaboracién y revisidn del Reglamento Interior del INDETAB. de acuerdo a las
normas y disposiciones aplicables en la materia.

o Apoyar en la difusion entre las Unidades Administrativas adscritas al INDETAB, las
politicas establecidas por la Direccién General de Modernizacién e Innovacion
Gubernamental.

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

PERIODICAS:

s Apoyar a las Unidades Administrativas en temas de Planeacién, con base en el
Sistema Nacional de Planeacion Democratica.

o Apoyar en la elaboracion del programa sectorial de cultura fisica, deportiva y
recreativa, de acuerdo a las normas y disposiciones aplicables en ja materia.

s Apoyar en la recopilacién y sistematizacién en la informacién necesaria para evaluar
los planes y programas gue realizan las unidades administrativas del INDETAB, a fin
de cumplir con las metas y objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrolio.

e« Apoyar en la elaboracién del Informe de Gobierno correspondiente en materia de
cuitura fisica, deportiva, recreativa y de todos aquellos informes, que el INDETAB
deba presentar ante las instancias nommativas.
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o Apovar en el analisis y evaluacién de la estructura organica, asi como de presentar
dictamenes a la Direccién de Administracion del INDETAB, para su reestructuracion
y actualizacion.

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

e Otorgar informacién para la elaboracién de los informes que se requieran sobre las
accicnes, avances y logros de los programas © metas establecidas.

!
H

| EVENTUALES:

o Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le
- sean delegadas por el Director de Administracion de este INDETAB.

o Apoyar en la asesoria a las Unidades Administrativas del INDETAB, en la
elaboracion de manuales administrativos y de procedimientos.

o Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Administracion
del INDETAB.

« Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

e Atender las auditorias a las que sea sujeto, asf como elaborar y presentar |os
informes al respecto

L ESPECIFICAS DEL PUESTO

§ Licenciatura en Administracion, Economia, carrera afin
0 experiencia en el ramo.

Administracion  Publica, planeacion, control vy
evaluacién de proyectos, manejo de sistemas de
computo, calidad y profesionalizacién

1 afio

Relaciones publicas, actitud propositiva y de resolucién
de conflictos, habilidad para realizar y conducir trabajo
en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
comunicacién oral, liderazgo, actitud de servicio.

OBJETIVO

Alcanzar la mayor eficiencia posibie en la aplicacion de los programas de cultura fisica y
deporte mediante la coordlnacxon con los otros dos drdenes de gobierno y los sectores
social y privado.
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PERFIL DEL PUESTO

Dirgcier de calidad pa:

L1

ra ef Deport

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Calidad para el Deporte.

Direccion General

g Director General

o Direccién de Administracion. .
e« Direccién de Infraestructura o

"CON:

s Comisién Nacional de Cultura Fisica |
y Deporte.

s Asociaciones Deportivas . .

o Ligas y Clubes Independientes .

o Dependencias Gubernamentales »

+» Publico en General .

3 Jefes de Departamentos, 1 Secretarias 'y 1 Chofer.

s Direccion General » .

pivas.

PARA:

g0
i
LY

Asesorar y apoyar en los programas de
cultura fisica y deporte.

Solicitar los apoyos en dinero y/o. asi
como de presentar el anteproyecto de
presupuesto anual deportivo

Solicitar apoyo para el desarrolio
administrativo de las instalaciones

Firma de convenio para la puesta en
marcha de los programas deportivos en
la Entidad.

La coordinacién y apoyo para la puesta
en marcha de los programas deportivos;
asi como de proporcionar los recursos
para la realizacién de actividades
Proporcionar los recursos para la
realizacion de actividades populares; asi
como la prestacion de la infraestructura
deportiva.

Presentacion y puesta en marcha de
proyectos deportivos

Otorgar apoyo en especie para el
fomento y promocion deportiva.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear, coordinar, evaluar las politicas, estrategias, programas y proyectos gque
permitan incorporar a la poblacion en la practica del deporte, actividades fisicas y
recreativas, asi como fomentar la participacion democratica y plural de todos los
miembros del Sistema Estatal del Deporte, para etevar el nivel competitivo del Estado.

ps

PERMANENTES:

e Auxiliar al Director General, dentro del ambito de su competencia de la Direccién a
su cargo en el ejercicio de sus atribuciones '

o Acodar con el Director General, el despacho de los asuntos encomendados a la
Direccion a su cargo e informarle sobre [0s mismos.

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

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

e Proponer al Director General la contratacion, promocién y adscripcion del personal
de la Direccién a su cargo, asi como la contratacion de servicios profesionales
externos que sean necesarios, con estricto apego al presupuesto autorizado y a las
normas estabiecidas.

e Promover el funcionamiento del 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 actividad fisica en toda la sociedad

e FEjecutar y dar seguimiento a los convenios de coordinacién en materia deportiva,
gue celebre el INDETAB, 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 y de cultura fiscia en los
diferentes niveles educativos de la Entidad, observando para ello la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco.

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

s« Fomentar, coordinar, implementary evaluar las actividades deportivas realizadas en
coordinacion con los Consejos Deportivos Municipales y Asociaciones Deportivas en
todas sus disciplinas.

e Crear una cultura del deporte adaptadc, generando informacion sobre las causas y
efectos de la discapacidad y alternativas ce desarrollo deportivo.

e Gestionar y otorgar estimulos, becas y asistencias técnicas a los deportistas para
incrementar y mejorar el nivel deportivo.
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« Impuisar, promover y difundir la medicina deportiva para evaluar el nivel de
competencia de los deportistas tabasquefios.

¢ Reglamentar, controlar y supervisar el uso adecuado de las instalaciones deportivas
adscritas al INDETAB.

e Elaborar e impulsar una agenda de programacion Estatal de eventos deportivos y
recreativos

¢ Desarrollar el programa de formacion y capacitacion deportiva que coadyuve en la
formacion de los atletas.

s Impulsar el trabajo de iniciacion deportiva con la niflez de la entidad.

o 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).

o Organizar intercambio de experiencias municipales y/o regionales, para fortalecer las
regiones menos favorecidas de nuestros municipios

¢ Difundir en todo el Estado el programa de seleccidn y atencion a talentos deportivos.

e Atender el desarrollo de los calendarios de competencia deportiva Federal, Estatal y
Municipal

o Coadyuvar a generar una nueva cultura fisica para la poblacién que ayude el
mejoramiento de su salud, propiciando la integracion social, la sana convivencia
familiar, el uso del tiempo libre y el bienestar general.

o Incrementar la cultura fisica de la poblacion creando habitos de realizacion de
actividades fisicas diariamente

e Coordinar el Desarrollo del deporte autéctono y juegos tradicionales en las
comunidades indigenas.

e Impulsar la superacién personal y capacitacion de entrenadores y funcionarios
deportivos.

e Trabajar en funcion de la tecnologia y ciencias aplicadas al deporte para elevar la
calidad de los atietas. ‘

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

o Coordinar la entrega de naaterial deportivo a municipios, instituciones y asociaciones
deportwas

e Coadyuvar en el lncremento del numero de disciplinas deportivas en las escuelas,
para brindar mas opc:ones de participacion hacia_los nifios y jévenes en edad
escolar.

o Las demas que le seflalen otros ordenamientos aplicables y las que le encomiende el
Director General.

o Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.
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PERIODICAS:

: ¢« Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
encomendadas a la Direccion

e Desempefar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y
mantenerio infamado peridédicamente respecto al desarrollo de sus actividades.

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

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

o Elaborar y proponer al Director General los anteproyectos de programas anuales,
actividades y presupuesto que le corresponda, asi como gestionar 10s recursos que
le sean necesarios para el eficaz desarrollo de sus funciones.

e Colaborar en el ambito de su competencia en la formulacion de propuestas
modificaciones y actualizacién de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, y demas
disposiciones relacionadas con la Direccion a su cargo.

« Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto, cuando
asi se requiera para el desempefio de sus atribuciones.

« Elaborar informes de las actividades realizadas por la Unidad Administrativa a su
cargo, asi como los requeridos eventualmente y presentario al Director General.

e Planear, organizar, implementar, programar, controlar, evaluar y supervisar los -
planes y programas Cultura Fisica y deportivos para el desarrollo del deporte en la
entidad, asi como proponer politicas, estrategias y proyectos que permitan incorporar
a la poblacion a la préctica del deporte.

e« FElaborar e impulsar programas de desarrollo para las personas con necesidades
especiales, indigenas y adultos mayores.

« Enviar a otras Unidades Administrativas y Coordinaciones Ios calendarios de
actividades deportivas y requerimientos necesarios para cada uno.

e Proporcionar anualmente datos estadisticos en materia deportiva al instituto Nacional de
Estadistica (INEGI), para la integracion del Anuario. .

« Efectuar reuniones de coordinacién con todo el personal a su cargo, para la elaboracion y
aprobacion de los planes y programas de trabajo de la Direccién de Calidad para el Deporte.

» Realizar y presentar los informes que se requieran scbre las acciones, avances y logros de
los programas ¢ metas establecidas para el Informe de Gobierno. '

e Contribuir a la elaboracién y actualizaciéon del Manual de Organizacion y Procedimiento.

« Contribuir a la efaboracién del Matriz de Indicadores y enviar los avances de los indicadores
de acuerdo a los periodos establecidos

s Informar mensualmente a la Direccién de Administracion de algin camblo o modificacion del
servicio de Guia y Tramites de ia Unidad Administrativa.

s Cumpilir con el ingreso de informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion de
su Unidad Administrativa.

s Realizar anuaimente (mayo) la declaracién patrimonial en el sistema Declaranet

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

i’ hayan requeridos otras Dependencias o Entidades de la Administracion Pubilica,

; conforme a las nermas y politicas que para tal efecto hubiera expedido el Director
General. de iguali modo a los Municipios en ios términos de los convenios ya cuerdos
relativos.

» Atender las auditorias a las que estda sujeto el INDETAB, asi como, elaborar vy
presentar las justificaciones, solventaciones y reportes especiales de ésa Direccion,
que solicite la Secretaria de Contraloria y Dependencias Globalizadoras

e« 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.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura de Educacién Fisica, carrera afin o
experiencia en el ramo.

Organizacién, Planeacién, Direccion, Control vy
seguimiento en fa optimizacién de los recursos
humanos, materiales y financieros y conocimiento en
Administracion Publica . Estatai y Federal, area
deportiva, calidad deportiva, infraestructura,
organizacion deportiva, Procesos de ensefanza,
Entrenamiento Deportivo, Educacién Fisica.

3 afios

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
8 facilitador de grupos. comunicacion oral, liderazgo,
§ actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
M informacién, integridad, desarrollo humano.
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PERFIL DEL PUESTO
Secretaria

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Secretaria

X PARA:
e« Todas las Unidades Administrativas » Recepcién y entrega de documentacion

CON:
+ Poblacién en general ¢ Recepcidn y entrega de documentacion

. DESCRIPCION DEL PUESTO

’%:

| Organizar, archivar, recepcionar correspondencia, elaborar documentos propios de la
g Direccién; llevar el control de agenda de actividades de Cultura Fisica y deportivas de la
i Direccion. :

1

PERMANENTES:

o Llevar la agenda de la Direccidn de Calidad para el Deporte
s Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencia.
o Clasificar, catalogar ¥ aperturar expedientes de archivo de tramite.

4
1
i

l
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o Archivar toda la documentacion que se genere en la Direccién de Calidad para el
Deporte del INDETAB.
o Enviar y verificar los correos electrénicos con atencién a la Direccién de Calidad para
el Deporte del INDETAB.
e Realizar y recibir llamadas telefénicas.
s Sacar copias y solicitar el engargolado de documentacion. .
o Dar tramite correspondiente a las solicitudes que liegan a la Direccion de Calidad
para el Deporte del INDETAB. v
e Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas vy circulares que emita la
Direccién de Calidad para el Deporte del INDETAB.
e Atender a los servidores publicos del INDETAB.
o Atender al publico en general que solicita audiencia con el Titular de la Direccién de
Calidad para el Depcrte del INDETAB.
o Enviar y recibir fax de las diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como
tambien de Organismos Privados y Asociaciones Deportivas.
e Elaborar minutas de reunicnes.
» Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

Aban

PERIODICAS:

: e Apoyar en la organizacion de las diversas reuniones de coordinaciéon de la Direccién
; de Calidad para el Deporte
o Colaborar y facilitar la informacion requerida por los érganos auditores.

EVENTUALES:

| e Apovyar durante los diferentes eventos que organiza la Direccion.

. - ESPECIFICAS DEL PUESTO

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, manejo de
programa de procesador de texto,

1 afio

Disponibilidad para el trabajo. buen trato al publico,
confidencialidad en el manejo de informacion,
integridad  psicolégica y  emocional, buena
| presentacion, desarrolio humano, honestldad trabajo
en equipo.
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g
i1
gy
M

—

Chofer

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

CON: | PARA:
« Direccidn de Calidad para el Deporte | ¢ Apovyar en las comisiones de trasiado del
de Calidad para el Deporte

CON: PARA:

« Las diferentes Dependencias de |« Realizar entrega de oficios y paqueteria
Gobierno,  Iniciativas  Privadas, '
Asociaciones Deportivas y Publico en
General.

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar directamente en el traslado del personal y entrega de correspondencia de la

| Direccion de Calidad para el Deporte.

PERMANENTES:

+ Transportar al Director a las diversas actividades deportivas del INDETAB

« Transportar al perscnal de la Direccién de Calidad para el Deporte, en la realizacion
de los tramites administrativos ante las diversas Dependencias del Poder Ejecutivo.
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e Entregar la documentacién que se genera en la Direccion de Calidad para el
Deporte, a las diferentes instalaciones deportivas del INDETARB.

e Verificar el buen funcionamiento de los vehiculos asignados a la Direccidon de
Calidad para el Deporte '

o Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

PERIODICAS:

« Llevar y mantener en condiciones adecuadas el vehiculo asignado

EVENTUALES:

e Realizar recorridos fuera de la Entidad.

n. ESPECIFICAS DEL PUESTO

E SC’éLARIDAD: Carrera Técnica o Bachillerato u otro.

Manejo de camioneta estandar y automatica. manejo
de vehiculos compactos, mecanica  basica,"
conocimiento de las normas y lin eamxentos del transito
vehicular del Estado.

»

1 afio en puesto similar

A ~ s BIECESARFAS; Disponibilidad para el trabajo, disponibilidad de horario,
PARA OCBPAR EL . ¢ } puntual buen trato, confidencialidad, integridad
. PUESTO 98 psicolbgica y emocional
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PERFIL DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Alto Rendimisnto

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Alto Rendimiento

Direccién de Calidad para el Deporte.

Director de Calidad para el Deporte.

2 Jefes de Areas y 1 Jefe Proyecto

CON:

« Direccién de Calidad para el Deporte | « Informar el desarrollo de las actividades
deportivas.

o Jefes de Areas ¢ Girar instrucciones, coordinar

actividades y solicitar informes

« Asocciaciones Depcrtivas Estatales y |+ Asesorar en la  elaboracion  de

atletas programas, coordinar trabajos de
entrenadores, y coordinar la preparacion
de eventos. )

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Fomentar el deporte de calidad y alto rendimiento en la entidad, atender la organizacion
de eventos deportivos, preparacién de atietas y desarrollo de las Ciencias Aplicadas al

PERMANENTES:
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e Implementar las estrategias y politicas de estimulos, reconocimientos y entrega de
becas a deportistas.

e Aplicar un sistema de captacion, seleccién y atencidn a talentos departivos y atletas
de alto rendimiento.

o Establecer patrones y convenios con Empresas e Instituciones privadas para la
adquisicién de recursos financieros y en especie.

o Revisar y proponer los manuales para el desarrollo de las actividades del
Departamento.

e« Proponer estrategias para el desarrollo del deporte y las actlwdades fisicas en la
Entidad.

e Proponer las pricridades de apoyos a las diferentes disciplinas deportivas, avalando
los resultados deportivos de jos atletas.

e Organizar convenios con el Sector Salud para mejorar el nivel académico del
personal del area medicina y ciencias aplicadas al deporte. ‘

¢ Fomentar la capacitacion, formacién y actualizacién de los entrenadores deportivos,
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.

s Proyectar el Centro Estatal de Alta Competencia y Talentos deportivos de la Entidad.

» Proporcionar atencion a los atletas con entrenadores capacitados.

s [ntegrar en coordinacion con Asociaciones Deportivas las selecciones estatales para
los eventos nacionales. , ‘

e Solicitar los recursos necesarios para la preparacion de los atletas.

e Asesorar el trabajo con talentos deportivos de alto rendimiento para elevar el
potencial deportivo de la Entidad.

e Atender el funcionamiento del equipo multidisciplinario.

e Proponer politicas deportivas para el desarrollo del deporte con actividades fisicas en
la Entidad.

o Buscar la firma de convenios en materia deportiva que se celebren en las instancias
Federales, Estatales y Municipales.

e Sugerir las medidas técnicas metodoldgicas para elevar el nivel de los deportistas
tabasquenos.

« Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globahzadoras y la
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

e Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y evaluacién que emita la
Secretaria de Contraloria, por parte de las Unidades Administrativas adscritas al
INDETAB.

o Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General
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PERIODICAS:

s Planear y coordinar los eventos deportivos.

| « Elaborar planes de trabajo mensuales y reportes de cumplimiento.

e Dar cumplimiento a los planes de trabajo técnico metodolégico

¢ Asesorar en la elaboracidn, desarrollo, implementacién, ejecucién y evaluacion de
|los programas Y actividades que sirvan de apoyo al cumplimiento de los objetivos del
INDETAB.

s Coordinar vy evaluar los programas deportivos de alto rendimiento en la entidad.

« Elaborar proyectos para crear una cultura fisica en la poblacién, propiciando el habito
de realizar actividades fisicas y recreativas permanentemente.

» Efectuar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.

e Supervisar las actividades programadas en el Departamento.

« Visitar a los municipios para constatar el desarrollo deportivo y dar asesorias sobre
estrategias a seguir.

» Elaborar folletos, instructivos, manuales técnicos metodoldgicos.

« Elaborar e impartir conferencias técnico metodolégicas y de organizacion deportiva.

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

e Cumplir con el ingreso de la informacidn trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion
de su Unidad Administrativa.

e 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 no gubernamentales. )

EVENTUALES:

» Asistir a competencias deportivas para evaluar el desempefio de los atletas y
entrenadores.

« Efectuar visitas técnicas y metodoldgicas a los entrenadores para evaluar su
desempefio.

e Participar en reunidn con presidentes de Asociaciones Deportivas para evaluar el
cumpiimiento de la estrategia deportiva.

« Participar en reuniones de trabajo a ias que se le convoguen.
o Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

s Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los
informes al respecto. ,
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tH. ESPECIFICAS DEL PUESTO

@ Licenciatura en Educacién Fisica, carrera afin,
experiencia en el ramo, medicina deportiva
¥ Organizacion, Planeacion, Direccion, Control vy
seguimientc en la optimizacion de los recursos
Ml humanos, materiales y financieros y conocimiento en
S Administracion Publica Estatal y Federal, Area
deportiva, calidad deportiva, infraestructura,
=9 organizacion deportiva, Procesos de ensefanza,
Entrenamiento Deportivo, Educacion Fisica.

3 afios

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
g habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
8 informacién, integridad, desarrollo humano. ’

PERFIL DEL PUESTO

a de Deporte Competitivo y Eventos Especiales

[{{]

]
44

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Area de Deporte Competitivo y Eventos Especiales

Direccién de Calidad para el Deporte

Jefe de Departamento de Alto Rendimiento

Ninguno

. Recnbir instrucciones, y coordinar la
realizacién de eventos

CON: PARA:
e Asociaciones Deportivas y Municipios | « Coordinar la realizacién de eventos
deportivos
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1 DESCRIPCION DEL PUESTO

. o Colaborar en la elabcracion del orden del dia de ios eventos.
| o Apoyar en realizar y dar -seguimiento a los tramites ante las instancias

Planear. organizar. evaluar, programar y desarroliar todos los eventos especiales y
competitivos del deporte selectivo, dandole cumplimiento a los reglamentos y bases

establecidas.

PERMANENTES:

» Coadyuvar en el seguimiento a los calendarios oficiales de competencias deportivas

correspondientes.

o Dar seguimiento a los tramites realizados.

e Participar en la ccordinacién y supervision a los eventos programados.

« Colaborar en la elaboracidn de solicitud de la logistica necesaria para desarroilar los
eventos.

« Apoyar en la captacidn y capacitacién de personas para l0s actos, ceremonias,
inauguraciones y premiaciones.

« Erviar informe de los eventos para su difusién en los medios de comunicacion.

« Colaborar en la solicitud y organizacién de reuniones que considere necesarias para
coordinar el desarrollo de los eventos.

e« Colaborar en la presentacion de los proyectos para elevar la cultura deportiva, civica
y de recreacién en la poblacion permanentemente.

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

PERIODICAS:

o Apoyar en la elaboracién de planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

» Coadyuvar a la planeacion y desarrollo de eventos deportivos, civicos, culturales y
recreativos, del INDETAB.,

e Apoyar en la evaluacion de los eventos realizados

s Proporcionar datcs para la elaboracion de los informes que se requieran sobre las
acciones, avances y logros de los programas ¢ metas establecidas

EVENTUALES:

» Participar en reuniones de trabajo convocado.

» Participar en la realizacién de visitas para constatar el desarroilo de la Olimpiada en
sus diferentes etapas.
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. e Apoyar en la elaboracidn de propuesta para la sclicitud de recurscs para garantizar |
el desarrollo de la Olimpiada Nacional en todas sus fases |

|
| e Colaborar en la elaboracion de solicitud de los recursos para participar en cada etapa !
; de la Olimpiada Regional y Nacional

‘ e Registrar en exiranet a todos los deportistas seleccionadas para Olimpiadas
| Nacional.

| e Apoyar en la conduccién de los eventos masivos del INDETARB.

| ¢ Coadyuvar en la realizacién de eventos deportivos del INDETAB.
|« Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas. :
!- Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar vy presentar los
: informes al respecto

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura Educacién Fisica, carrera afin o
experiencia en e ramo. ;

Educacién  Fisica, Organizacicn Deportiva ¢ |
d Metodologia, Sistemas de Entrenamiento, Planeacién
y . Evaluacién de Programas vy Estrategias de

OCUPAR EL F‘ﬁES‘F - B Capacitacion deportiva a entrenadores.

EXPERIENCIA: : B 1 anio

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
_ACTFTUDEiEEZESAR'AS habilidad para realizar y conducir -trabajo en equipo,
.-.PARAOCtl SRSl facilitador de. grupos, comunicacion oral, liderazgo,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
| informacion. integridad, desarrolio humano. ‘
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Area de Talentos Deportivos, Becas, Estimulos vy !
Reconocimientos

Direccion de Calidad para el Deporte

Jefe de Departamento de Altc Rendimiento

Ninguno
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Cepartamento de Alto Rendimiento e Recibir instrucciones y  coordinar

actii ades

i\.CON:
' s« Entrenadores y deportistas

PARA:

documentacion

» Coordinar actividades asi como recibir |

|

4

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Atender a los Atletas de Talentos Deportivos v de Alto Rendimiento con entrenadores
capacitados y con programas debidamente disefiados para seleccionar a los atletas del
deporte competitivo y establecer los procedimientos para el otorgamiento de becas,
estimulos y reconocimientos a los deportistas y entrenadores mas destacados de la
entidad.

.

PERMANENTES:

Participar en los procesos de captacion y seleccion de Talentos Deportivos.
Efectuar visitas a las actividades que realizan los entrenadores deporiives.

Coadyuvar en la elaboracion de los horarics y cantidad de alumnos a atender por los
entrenadores deportivos. :

Aplicar el manual técnico metodoiégico como documento rector del trabajo de los
entrenadores deportivos.

Apoyar en la evaluacion del desempefio y labor de los entrenadores deportivos.

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

Coadyuvar en garantizar una formacion integral en los atletas competitivos.de la
Entidad.

Participar en la-elaboracion del reglamento de becas, estimulos y reconocimientos,
distribuir a las Direcciones Municipales, Asociaciones deportivas y Organizaciones
Gubernamentales y Civiles.

Revisar, analizar e integrar la documentacion de todos los deportistas y entrenadores
que soliciten becas.

Presentar para su aprobacidn el anteproyecto de dictaminacion de becas a las
autoridades superiores.

Mantener actualizado el expediente de los Alletas becados
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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i

|

| PERIODICAS:
i
e Participar en la elaboracion planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.
. » Definir los objetivos de trabajo ¥y metas para cada ciclo de trabajo.

e Organizar reuniones de trabajo con todos los entrenadores deportivos.

e Proporcionar datos para la elaboracion de los informes que se requieran sobre las
acciones, avances y logros de los programas o metas establecidas.

e Participar en la organizacién y procedimientos para el Premio Estatal del Deporte.

e Proponer estimulos econdémicos y académicos a los atletas y entrenadores
destacados en los eventos nacionales

EVENTUALES:

. Parti‘cipar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

e Apoyar en realizar visitas de inspeccién a los atletas y entrenadores becados a sus
actividades deportivas.

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

e Atender comisiones de trabajo gue le sean asignadas.

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

Hl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o
experiencia en el ramo.

3 Educacién Fisica, Organizacién Deportiva o
Metodologia, Sistemas de Entrenamiento, Planeacion
y Evaluacién de Programas y Estrategias de

P Capacitacion deportiva a entrenadores.

» 2 afios

M Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
Bl habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
9 facilitador de grupos, comunicacidn oral, liderazgo,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
" informacion, integridad, desarrolio humano.
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Arza de Capacitacidn y Certificacion

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Area de Capacitacién y Certificacion.

Direccidn de Calidad para el Deporte

Jefe de Departamento de Alto Rendimiento

Ninguno

fﬂé&&fEéﬂéé;; ~

aes

CON: | T PARA: .
o Departamento de Desarrolio del|e Recibir instrucciones y coordinar

Deporte ] ] actividades

"CON: PARA:
o  Entrenadores + Coordinar las actividades de
' capacitacion

. DESCRIPCION DEL PUESTO

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

PERMANENTES:

e Realizar la promocidn y difusién a la ciudadania deportiva, de la apertura de!
programa de certificacién y capacitacion a través de medios de comunicacion.

e Apoyar en el desarrollo de cursos de los diferentes niveles del SICCED.
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-« Participar en ia organizacion de las capacitaciones a conduetores del SICCED de |
i tronco comun y por deporte. i

e Coadyuvar en atraer a las capacitaciones un mayor numero de entrenadores}
deportivos y profescres de educacion fisica. tanto del sector educativo como de! ‘
sector extraagscolar, para elevar vy actualizar su calidad deportiva.

e Apoyar en la preparacion de los cursos deportivos, con biase a las necesidades.

e Agendar clinicas y conferencias para deportistas, entrenadores, Jueces medicos del
deporte, psicologos y nutridiogos.

o Sugerir las medidas para elevar el nivel académico de los entrenadores Y promotores
deportivos tabasquefios.

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

PERIODICAS:

« Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento.

s Presentar para su aprobacidn el plan de trabajo anual.

o Programar |a calendarizacién de los cursos con los entrenadores deportivos.
e Participar en reuniones de trabajo de la direccidn.

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

EVENTUALES:

s Atender las comisiones de trabajo que le sean asignadas:

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

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Educacién Fisica, carrera afin o
| experiencia en el ramo.

Educacién  Fisica, Organizacién Deportiva o
i Metodologia, Sistemas de Entrenamiento, Planeacion
4y Evaluacion de Programas y Estrategias de
Capacitacion deportiva a entrenadores.

1 afio . |

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo.
facilitador de grupos. comunicacion oral, liderazgo,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
| informacion, integridad, desarrollo humano.
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=FiL DEL PUESTO
PERFIL D ESTO
~ o R HR W i oy E H bl -3 PN
3y Uy DevEmiamienio de Madicing del Deporie

Direccién de Calidad para el Deporte

Director de Calidad para el Deporte

1 Jefe de Area

Wy i I ’ =i
CON: PARA:
« Direccicn de Caiidad para el Deporte | «  Reuniones, conferencias y solicitudes de
materiales, de planeacién y organizacion

| CON:
» Secreta/in de salud, Instituto de | » Apoyo médico, ambulancia y material.
segur e social del Estado de
Tabasco ioccT), instituto Mexicano
del S:ieuoo Locial (IMSS). Hospital

Ll = N

L ESCRIPCION DEL PUESTO

Otorgar atle ¢s e talentos deportivos y alte :rnidimiento, apoyo médico integral, de
nutricien. fis . v psicolégica: para reglizar un aaridstico, {ratamiento, rehabilitacion y
vigilar el ¢ ogroma de ert oamiento deportive que optitice su rendimiento fisico
Catleticoyla v zoimver o ~ salud
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PERMANENTES:

e Brindar servicio meédico y de enfermeria a los atletas de talentos deportivos vy alto
rendimiento, elaborando un historial clinico deportivo de cada uno.

e Visitar a todos los atletas de talentos deportives y alto rendimiento, para evaluar y
dictaminar sobre desarrollo deportivo.

« Enviar en caso necesario a los atletas de talentos deportivos Y de alto rendimiento a
los centros espeuahzados de medicina deportiva.

» Realizar proyectos de deteccidn, evaluacion, control, investigacién ciencias vy
tecnologias que puedan ser aplicadas al deporte.

e« 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 metas
establecidas. ., )

e Brindar servicio de consu fta de fisiatria a todos los atletas de talentos deportivos y de
alto rendimiento, programando su rehabilitacion para integrarlos a su actividad
deportiva en optimas condiciones

e Otorgar servicio médico fisioterapéutico a los atletas de talentos deportivos y de alto
rendimiento, que sufran alguna lesién en sus diferentes etapas competitivas.

« Llevar el control de los expedientes clinicos de fisiatria de todos talentos deportivos y
atletas de alto rendimiento.

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

o Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras y la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

o 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
INDETAB.

» Los demas objetos y fines Jue se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en ia materia y en ias que expresamente le
encomiende el Director General.

PERIODICAS:

e Elaborar planes de trabajo mensual y revisar su cumplimiento

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

e Agendar conferencias de diferentes temas relacionados a las areas médicas, y de
las ciencias aplicadas al deporte.

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

» Realizar platicas. cursos o talleres sobre temas de interés de fisiatria.
» Proporcionar informacién para la elaboracion de informes.

e Apovar en los programas extramuros que se lleven a cabo.

EVENTUALES:

» Dar cobertura médica a los diferentes eventos deportives

» Detectar oportunamente de enfermedades provocadas por el ejercicio deportivo.
e Partticipar en reunicnes de trabajo a las que sea convocado.

» Dar seguimiento a los atletas lesionados hasta su total recuperacioén.

» Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

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

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

g Licenciatura en Medicina, carrera afin o expenencua en
¥ elramo.

i Medicina general y deportiva y en las ciencias
aplicadas  al deporte (fisiologia, psicologia, nutricién,
i psicologia y fisiatria).

% 2 afios

1 Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo.
facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
i informacion, integridad, desarrolio humano.
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PERFIL DEL PUESTO

L. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Direccion de Calidad para el Deporte

“ | Jefe de Departamento de Medicina del Deporte

CON:

o Secretaria de salud, ISSET, ISSSTE, | ¢ Apoyo médico y cobertura médicas
IMSS, Empresas Privadas .

5T R SR F a1 by _

Otorgar a los entrenadores, talentos deportivos y atletas de alto rendimiento, el servicio
] en fisiatria, Psicolédgica y de atencidn de enfermeria; para optimizar su rendimiento fisico

| atlético y la preservacion de su salud y la vigilancia de su programa de entrenamiento
i deportivo.

AT

PERMANENTES:

e Brindar servicio de consulta de Psicologia, Fisiatria a todos talentos deportivos y
atletas de alto rendimiento, programando su rehabilitacién para integrarios a su
actividad deportiva en éptimas condiciones.
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o Otorgar servicio Médico Fisioterapéutico a los talentos deportivos y atletas de aito
rendimiento, que sufran alguna lesion en sus diferentes etapas competitivas.

« Proponer proyectos de deteccion, evaluacion, control, mvestlgac:on ciencias y
tecnologias que puedan ser aplicadas al deporte.

« Llevar un control sobre los expedientes clinicos de Psicologia, Fisiatria de todos
talentos deportivos y atletas de alto rendimiento.

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

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

e Llevar un control sobre los expedientes clinicos de todos talentos deportivos y
atletas de alto rendimiento

PERIODICAS:

e Cubrir eventos deportivos.

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

o Realizar platicas, cursos o talleres sobre temas de interés de Psicologia, Fisiatria
« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
e Apovyar en los pregramas extramuros que se lieven a cabo.

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

EVENTUALES:

« Dar seguimiento a los atletas lesionados hasta su total recuperacién.

e Atendery desarrollar las comisiones que le sean asignadas.

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

e Colaborar y facilitar la informacion requerida por los érganos auditores.
e Dar cobertura a los diferentes eventos deportivos

s Coadyuvar en la deteccion oportuna de enfermedades provocadas por el ejercicio
deportivo.

e Atender y desarrollar las comisiones que le sean asignadas.
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. ESPECIFICAS DEL PUESTO

] Licenciatura en Medicina. carrera afin o experiencia en
N el ramo

Medicina general y deportiva y en las ciencias

g psicologia y fisiatria), aplicacién de test y pruebas para
evaluar las capacidades funcionales de los deportistas.

2 afos

| Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
g% habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo.
| facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
informacion, integridad, desarrollo humano.

PERFIL DEL PUESTO

Samame de Promocion del Deporte y Activacion Fisica

I, DATOS GENERALES DEL PUESTO

{ Jefe del Departamento de Promocién del Deporte y
Activacién Fisica

Direccion de Calidad para el Deporte.

Director de Calidad para el Deporte.

% 1 Jefe Area y 2 Jefes de Proyectos

SR B S A T e e e
DS INTERNOS: <507 T
AR AR SRR B S AR o
CON: PARA:
o Direccion General y Direccion de | » Recibir instrucciones y coordinar
-Calidad para el Deporte actividades deportivas

CON: PARA:
» Asociaciones Deportivas y i » Coordinar actividades deportivas

Entrenadores
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H. DESCRIPCION DEL PUESTO

| Diseflar, planear, evaluar y promover los programas que contengan acciones
necesarias para el desarrolio del deporte. fomentando la capacitacién y actualizacion de
los recursos humanos, establecer el Sistema Estatal y Municipal; asi como la
operatividad de las instalaciones deportivas, del Centro Estatal de Informacion y
Documentacion y Registro Estatal del Deporte.

ITHO0 X AT

PERMANENTES:

Participar en las acciones en materia de innovacion y calidad del INDETAB.

Difundir y promover los programas selectivos Estatales y Nacionales de deporte,
hacia la poblacién de las diferentes comunidades de los municipios.

Aportar algin esquema de financiamiento social y privado que fortalezcan el
presupuesto para impulsar los programas y proyectos en materia de cultura fisica y
deporte. -
Supervisar la organizacién y registro de los deportistas ante las Federaciones
respectivas. ,
Coordinar la instalacion y promocién del Centro Estatal de Informacién y
Documentacion y Registro Estatal del Deporte.

Supervisar los registros en la base de datos del Sistema del Centro Estatal de
Informacidn y Documentacion y expedicion de las credenciales a los deportistas.
Solicitar la promocion vy difusién de apertura del programa de certificaciéon vy
capacitacion. a través de medios de comunicacion.

Impulsar el deporie en nuestra Entidad, coadyuvando las tareas que realizan lds
Asocciaciones Deportivas

Mantener actualizados el padrén de Asociaciones Deportivas del Estado de Tabasco.
Atender las necesidades de enlace entre la CODEME vy las Asociaciones Deportivas
Tabasquefas.

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 actualizado el directorio de los Directivos Técnicos y Jueces registrados en
la correspondiente Asociacidn Deportiva.

Mantener actualizado el padron de deportistas de cada disciplina. (SIRED).
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‘o |nstrumentar la coordinacion entre las Unidades Administrativas del INDETAB, para
;o agilizar los tramites que se requieran para el otorgamiento de los servicios que se

e Llevar un control estadistico de los atletas, instructores, jueces, organismos
deportivos, instalaciones deportivas, programas y eventos deportivos, que sirva
como un instrumento auxiliar en ias funciones de vigilancia del Sistema Estatal del
Deporte.

o Actualizar en coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
informacion los nombramientos y personalidad juridica de las Asociaciones
Deportivas Estatales.

e Supervisar el uso adecuado de las mstalacxones deportivas adscritas al INDETAB.

e Colaborar en la programacion, coordinacion, ejecucion y supervision de las
competencias deportivas, procurando el adecuado funcionamiento y cumplimiento de
ios reglamentos vigentes.

o Participar en la coordinacion, ejecucion de la Olimpiada en todas sus etapas.

s Verificar el funcionamiento y operacion de las instalaciones deportivas del INDETAB

o Elaborar en coordinacion con las areas responsables, los lineamientos de operacion,
mantenimiento y conservacion de las instalaciones deportivas del INDETAB.

ofrecen en las instalaciones deportivas de! INDETAB

o Sclicitar el abastecimiento y servicios para cubrir las necesidades de operacién
requeridas en las instalaciones deportivas del INDETAB.

e Realizar recorridos por ‘las diferentes instalaciones deportivas para reportar las
anomalias que se presenten.

o Atender y orientar a los solicitantes y usuarios de las instalaciones deportivas a su
cargo.

e Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras y la
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco. :

s Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y evaluacion que emita la
Secretaria de Contraloria, por parte de las Unidades Admmlstratlvas adscritas al
INDETAB.

» Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cuiltura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.

PERIODICAS:

o 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 Pian
Nacional Desarrollo y Plan Estatal de Desarrollo. .

» Disefar, planear, organizar, promover, y evaluar los programas, proyectos y
acciones que promuevan el desarrollo dei deporte en la poblacién.

o Elaborar informes mensuales de las actividades del Centro Estatal de Informacién vy
Documentacion.

o Elaborar informes periddicos cuantitativos y cualitativos de los servicios otorgados en
las Instalaciones Deportivas del INDETAB.

s Concertar acuerdos con las Asociaciones Deportivas y ciudania en general en el uso,
cuidado y mantenimiento de las Instalaciones Deportivas.
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e Analizar y definir los requisitos en el uso de las Instalaciones Deportivas y solicitud
de material.

e Realizar reuniones con el personal, asi como elaborar planes de trabajo mensual y
revisar su cumplimiento.

e Realizar y presentar 10s informes que se requieran sobre las acciones, avances y
logros de los programas o metas establecidas.

e Proporcionar anualmente al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, los datos
estadisticos en materia de deporte.

‘e Cumplir con el ingreso de la informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion
de {a Unidad Administrativa.

» Realizar anualmente (mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranet

o Asistir al Director de Calidad para el Deporte, 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 y no gubernamentales.

EVENTUALES:

"e Supervisar y evaluar en coordinacién con la Direccion de Calidad para el Deporte las
adecuaciones de las instalaciones deportivas.

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

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

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

-l Licenciatura Educacion Fisica, carrera afin o©
y experiencia en el ramo.

Educaciéon  Fisica, Organizacién Deportiva ©
Metodoiogia.

habilidad para reahzar y conducir trabajo en equnpo
facifitador de grupos, comunicacidén oral, liderazgo,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
informacién, integridad, desarrollo humano.
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PERFIL DEL PUESTO

L. DATOS GENERALES DEL PUESTO

| Jefe de Departamento de Promocion del Deporte v
Activacidén Fisica

s las diferentes Unidades | » Validar informacion de los entes
Administrativas de la Direccion de deportivos que integraran el sistema
Calidad para el Deporte estatal

e Ascciaciones Deportivas, DECURES, | » Integrar el Sistema Estatal del Deporte
Sistemas Deportivos  Municipales,
Ligas, Clubes, Iniciativa Privada

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Impulsar la participacion propositiva y democratica de los miembros del Sistema Estatal
del Deporte, asi como atender, supervisar y llevar 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
Asocciaciones Deportivas Estatales, asi como de promover la eficiencia y la calidad de su
organizacion, operacion y reglamentacion.




2 DE MAYO DE 2018 PERIODICO OFICIAL 129

PERMANENTES:

e« Colaborar en la coordinacion, fomentacién, y promocién del funcionamiento del
Sistema Esatal del Deporte.

o Apcrar en la difusion y promocion de los programas selectivos Estatales y
Nacicnaies, nacia la poblacién de las diferentes comunidades de los municipios.

« Particicar =n la organizacion de las reuniones con los Presidentes de los Sistemas

riunicinal 23 del Depote.
» Preporcicnar 1z informacidn solicitada por el area Centro Estatal de Informacion y
! Deeurnant “cion.  para ampliar  y consolidar €l Centro de Informacion vy
Docuimai,” acn, asi como el Registre Estatal del Deporte. ‘

»  Coorcinar 125 mecanismos de seguimiento y ejecucién de los programas, procesos,
activivadss y acuerdes dei Sistema de Cultura Fisica y Deporte

» Cclaborar en mantener actualizados el padron de Asociaciones Deportivas del
Estado de Tahasco.

e Apoyar 2n atender las necesidades de enlace entre la CODEME y las Asociaciones
Deporiivas Tabasquehas.

e Paiticipar en la supervision de las Ascciaciones Deportivas Estatales, esten
detidemerte registradas y cumplan con la normatividad. estatutos y requisitos
estenlacidos por la Confederacion Deportiva Mexicana, en cuanto a sus eventos
fede ados 38D0Y0S.

o Ccadyuvar en la organizacién y registro de los deportistas ante las federaciones
respstivas de los deportistas de |a Entidad.

» Coab~rar en la actualizacion de los expedientes de cada Asociacion Deportivas
Estatal

» Apoyer en mantener actualizado el directorio de los directivos técnicos y jueces
registrages en la correspondiente Asociaciones Deportivas.

e Colaborar en la actualizacién el padrén de deportistas de cada disciplina. (SIRED)

e Participar en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacicn, en la actualizacién de los nombramientos y personalidad juridica de las
Asociaciones Deportivas Estatales.

e Apoyar en la organizacion para el desarrollo de las reuniones de trabajo con

presidentes de Asociaciones Deportivas Estatales para tratar asuntos inherentes a

sus funciones y coordinacion con el INDETAB.

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

PERIODICAS:

o Participar en la elaboracion de planes e informes de trabajo mensual y revisar su
cumpilirmiento.

o Colaborar en el diseflo de los objetivos de trabajo y metas, para cada ciclo de
trabaio.
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o Coadyuvar en la realizacion de reuniones bimestrales para analizar y evaluar el
desarrollo de lcs Sistemas, asi como de replantear los objetivos y estrategias a

seguir.

= Apoyar en la operacicn de las organizaciones deportivas, mediante la atencion y
asesoria que en materia de normatividad se otorgue a los integrantes del Sistema
Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

s Apoyar en la elaboracion de los informes que se requieren sobre las acciones,
avances Yy togros de los programas establecidos

e Colaborar en la realizacién de las reuniones de trabajo con todos los entrenadores
deportives. ,

¢ Promover y difundir los programas deportivos del deporte federado.

EVENTUALES:

o Apovar en la coordinacién de la instalaciéon del Sistema Estatal dei Deporte.
. Promover y coordinar la instalacion de los Sistemas Municipales del Deporte.
o Solicitar a las Ascciaciones Deportivas su plan de trabajo y presupuesto.

s Apoyar los tramites adminisf{ativos en la solicitud de apoyos presupuestales, para el
desarrollo de los eventos federados de las Asociaciones Deportivas debidamente
registradas.

« Participar en reunicnes de trabajo a las que sea convocado.
» Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas. : s

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

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

| | jcenciatura . Educacion Fisica, carrera afin ©

“experiencia en el ramo.

4 Administracion y Deporte, Educacidn Fisica,
Organizacion Deportiva o en Cultura Fisica.

3| habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
& facilitador de grupos, comunicacién oral. liderazgo,
24 aclitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
3| informacion, integridad. desarroflo humano. -
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PERFIL DEL PUESTO

Lrea Fisica

i

Cuftur

iy

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
, | o

i Area de Cultura Fisica

# Jefe de Departamento de Promocion del Deporte vy
Activacién Fisica ‘

e Direcciéon de Calidad para el Deporte | » Informar, gestionar, tramitar y agendar
y Unidades Administrativas del las rutinas de activacion fisicas
INDETAB. v o Informar, gestionar, tramitar todo lo

relacionado a los Centros Deportivos
Escolares y Municipales

CON:
» DECURES vy Sistemas Municipales e Promocionar, realizar acuerdos de
’ trabajo y capacitar a promotores.
s Comision Nacional de Cultura Fisica | » Implementar programa de trabajo vy
y el Deporte (CONADE) capacitacién propia.

| ® Instituciones  publicas,  privadas, | » Agendar las rutinas de activacion fisicas
: escuelas de todos 1os niveles, vy

publico en general.
e Comision Nacional de Cultura Fisica | » Mantener informado de la creacion de

y Deporie nuevos Centros Deportivos Escolares y
Municipales.

o Centros Deportivos Escolares y | s Desarrollar y proporcionar asesoria en la

Municipales ' creacién de algin Centro Deportivo

Escolar y Municipal
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i DESCRIPCION DEL PUESTO

Fomentar el desarrcllo de una cultura fisica a través de programas, estrategias vy
lineamientos para tener tabasquefios sanos y productivos mejorando su calidad de vida.

PERMANENTES:

o Promover los programas de activacion fisica en escuelas de educacion basica y
~ municipios del Estado.

e Promover la iniciacién deportiva en el nivel basico con programas de deportes
especificos.

s Promover la adecuada utilizacion del tiempo libre en realizar actividades. de
Activacién Fisica

e Promover y difundir hacia las comunidades de los municipios, los servicios que
ofrecen los Centros Deportivos Municipales.

s Impulsar la incorporacion de espacios para la practica deportiva de la poblacion
escolar y en general, mediante apoyos econémicos, administrativos y normativos

o Supervisar la distribucion de material de apoyo didactico a los Centros del Deporte
Escolar y Municipal.

e Desarrollar metodologias e instrumentos que fomenten la realizacién de actividades
fisicas, deportivas y recreativas de manera cotidiana y que contribuyan a formar una
cultura fisica que permita tener tabasquefios mas sanos y productivos.

o Implantar el programa Centro Estatal del Deporte Escolar y Municipal en todo el
Estado de Tabasco

o Fortalecer el habito de la Ac:}ividad Fisica

e Aumentar la cantidad de personas que estan convencidas de los beneficios que
conlleva realizar una actividad fisica por lo menos 30 minutos diarios.

e Impulsar la creacién de centros deportivos escolares comunitarios en las escuelas
publicas, en coordinacién con maestros, sociedad de padres de familias y personal
voluntariado.

o Realizar la captura de informacién de los Centros del Deporte Escolar y Municipal en
el Sistema de Registro Nacuonal de los Centros del Deporte Escolar y Municipal
(RENACEDEEM) ,

e Integrar e impulsar las selecciones deportivas en las escuelas para representar a la
zona escolar y al municipio, en los diferentes eventos deportivos.

o Promover la practica ordenada y programada de actividades fisicas y deportivas,
propiciando la integracién de la poblacion en general, especaalmente en los Centros
del Deporte Escdlar y Mumcnpal
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s Fomentar los mecanismos y estrategias de colaboraciéon y coordinacién con
organismos publicos vy privados e instituciones educativas, para fortalecer programas
'y proyectos de cultura fisica y deporte.

o Disefiar proyectos municipales de las disciplinas deportivas mas demandadas, para
su desarrollo y practica de la poblacion tabasqueiia.

e Establecer un programa masivo del deporte, a través de ligas y clubes depomvos
con sede en las cabeceras municipales. .

e Coordinar e impulsar con los Consejos Estatales del Deporte en la Educacién
Basica; Media Superior y Superior, la formacion de ligas deportivas en los diferentes
planteles educativos del Estado.

e Orientar a los promotores en la aplicacion de rutinas para la poblacién a5|stentes en
espacios abiertos.

e Colaborar en la capacitacion de ios promotores deportivos.

» Realizar el control, seguimiento y evaluacién del control de promotores.

PERIODICAS:

o Disefiar, planear, organizar y dirigir los programas y actividades a nivel estatal, para
promover el acceso masivo de la poblacion a la practica sistemética de actividades
fisicas, recreativas y deportivas.

o \isitar diversos parques y jardines, asi como también diversas Instituciones,
Dependencias de Gobiemo Publicas y anadas en el segunmlento y evaluacién del
programa. ‘

o Realizar semanaimente reuniones de trabajo con todos 10s entrenadores deportivos.

» Elaborarinformes y planes de trabajo, enviandolos & la CONADE.

o Otorgar reconocimientos en coordinacion con los Centros Deportivos Municipales, a
los deportistas mas destacados de las diferentes disciplinas.

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

» Organizar visitas de seguimiento a los 17 municipios del Estado

EVENTUALES:

e Organizar intercambio de experiencias municipales y/o regionales, para fortalecer las
regiones menos favorecidas de nuestros municipios

» Atendery desarrolar las comisiones que le sean asignadas.

o Atender las auditorias a las que sea sujeto, asi como elaborar y presentar los
informes al respecto.
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1L ESPECIFICAS DEL PUESTO

d Licenciatura FEducacion Fisica. carrera afin o
4 experiencia en el ramo.

H Planeacion estratégica y Cultura Fisica, Disciplinas
deportivas, administracién vy deporte

1 afio

§ Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
¥ habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
informacién. integridad, desarrolio humano.

S e d o f P e P A
S s iamtniasiones y Mat

U

rial

‘!'ﬁ

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

1 Direccién de Calidad para ei Deporte.

Jefe de Departamento de Promocaon del Depone y
.1 Activacion Fisica

1 Ninguno

EON:

o Las Unidades Administrativa del | » Agendar las instalaciones que requieran
INDETAB. para su evento y verificar los apoyos de |

material deportivo

CON: , PARA: .

o Poblacion en general ' e Recepcionar las solicitudes de las
; instalaciones deportivas y solicitud de
| material deportivo.
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. DESCRIPCION DEL PUESTO

* Calendarizar los servicics de las instalaciones deportivas segun fas solicitudes de las
i diferentes instituciones, asociaciones, clubes y ligas en sus diferentes disciplinas y
apoyo con material depomvo a las ciudadania tabasquena

| PERMANENTES:

» Coadyuvar en la supervision en el uso adecuado de las instalaciones deportivas

| adscritas al INDETAR ‘

o Participar en la verificacién del funcionamiento y operacién de las lnstalacxones.
deportivas del INDETAB

o Apoyar en la coordinacién con las éareas responsables, los lineamientos de
operacién, mantenimiento y conservacion de las instalaciones deportivas del
INDETAB. _ _

» Colaborar en la coordinacion entre las Unidades Administrativas del INDETAB, para
agilizar los tramites gque se requieren para el octorgamiento de los servicios que se
ofrecen en las Instalaciones Deportivas del INDETAB

e Proporcionar datos para la elaboracion de informes periddicos cuantitativos y
cualitativos de los servicios otorgados en las instalaciones deportivas del INDETAB.

e FElaborar las solicitudes de abastecimiento y servicios para cubrir las necesidades de
operacion requeridas en las instalaciones deportivas del INDETAB. -

e« Realizar recorridos por las diferentes instalaciones deportivas para reportar las
anomalias que se presenten.

« Atender y orientar a los sclicitantes y usuarios de las instalaciones deportivas a su
cargo. '

» Informar de las necesidades de mantenimiento, podado del pasto y arboles, limpieza,
asi como el mantenimiento de rehabilitacion y adecuacuon de las diferentes unidades
deportivas.

o Desarroliar las demzs funciones inherentes al area de su competencia.

PERIODICAS:

e Apoyar en la concertacion de acuerdos en el uso, cuidado y mantenimiento de las
instalaciones deportivas.

s Apoyar en el analisis sobre las sdlicitudes de las disposiciones de las instaiaciones
deportivas y material deportivo.

s Apoyar en realizacion de los informes que se requieran sobre las acciones, avances
y logros de los programas o metas establecidas.
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EVENTUALES:

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

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

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Educacidn Flsnca ~carrera afin o
| experiencia en el ramo.

d Educacion  Fisica, Organizaciéon  Deportiva o
Metodologia, Sistemas de Entrenamiento.

aflos

P i g Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
: : , habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo.
facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
informacion, integridad, desarrollo humano. -

OBJETIVO

Incrementar la calidad del Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte para
mejorar los niveles competitivos de desempefio de los atletas en competencias
nacionales e internacionales.
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PERFIL DEL PUESTO
srzaine gel Ceniro d2 Al Rendimiento

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Direccion General

5 Director General

2 Jefe de Departamentos 1 Secretarias, 1 Chofer

CON- P ARA:

e Direccion General y Unidades | » Programar los trabajos requeridos para
Administrativas del INDETAB. el buen mantenimiento de las
instalaciones.

TR

s Asociaciones deportivas, | » La realizacién coordinacion de eventos
Dependencias Federales, Estatales y programados en las instalaciones
Municipales y Empresas Particulares deportivas.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

By FRERD Lok

°‘,E;scmaczan GENERAL- "

AR PR ad

Planear, implementar, supervisar y evaluar los programas depomvos asi como proponer
poltticas, estrategias y proyectos de factibilidad que permitan incorporar a la poblacion a
la practica deportiva, en coordinacién con fa Direccion General y la Direccion de Calidad
del Deporte.
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' PERMANENTES:

» Auxiliar al Director General, dentro del ambito de su competencia de la Direccion a
su cargo en el ejercicio de sus atribuciones

e Acodar con el Director General, el despacho de los asuntos encomendados a la
Direccidn a su cargo e informarie sobre los mismos.

e Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacién del personal y en la
modernizacion 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 la contratacion, promocién y adscripcion del personal
de la Direccidn a su cargo, asi como la contratacion de servicios profesionales
externos que sean necesarics, con estricto apego al presupuesto autorizado y a las
normas establecidas. ‘

e Recepcionar y cocordinar 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

e Supervisar ei funcionamiento de los servicios de instalaciones eléctricas, hidraulicas
y sanitarias, asi como de seleccionar los equipos y herramientas.

» Gestionar ante la Direccion de Administracion toda documentacion soporte para la
operatividad y funcionamiento de la Unidad

o Las demas que le seflalen otros ordenamientos aplicables y las que le encomiende el
Director General. .

» Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas®Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encemiende el Director General.

PERIODICAS:

'« Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones

encomendadas a la Direccién v

o Desempefiar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y
mantenerio infarmado periddicamente respecto al desarrollo de sus actividades.

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

o Desarrollar y presentar los dictamenes, opiniones o informes que les sean sclicitados
por el Director General.

o Elaborar y proponer al Director General los anteproyectos de programas anuales,
actividades y presupuesto gue le corresponda, asi como gestionar 10s recursos que
le sean necesarios para el eficaz desarrolio de sus funciones.
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o Colabcrar en el ambito de su competencia en la formulacidon de propuestas,
modificaciones y actualizacion de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, y demas
disposiciones relacionadas con la Direccion a su cargo.

e Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto, cuando
asi se requiera para el desempefo de sus atribuciones.

« Elaborar informes de las actividades realizadas por la Unidad Administrativa a su
cargo. asi como |os requendos eventualmente y presentario al Director General.

e Planear, organizar, y supervisar los programas para el uso de las instalaciones de la
unidad deportiva, en las diferentes disciplinas para el desarrollo dei deporte.

o Proponer politicas, estrategias y proyectos de factibilidad en coordinacién con la
Direccion de Calidad del Deporte, que permitan incorporar a la poblacion a la
practica deportiva.

o Aplicar las politicas generales de trabajo asegurando el cumplimiento de los objetivos
y metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo.

e Elaborar. implementar y difundir el reglamento deportivo para el uso de las
instalaciones deportivas y del comportamiento de los deportistas dentro de la unidad.

o Coordinar y supervisar con los responsables y las personas solicitantes, la entrega-
recepcion de las instalaciones deportivas.

o Coadyuvar a la organizacion y evaluacion de las actividades administrativas, asi
como establecer la coordinacion para la contabilidad de los costos de mantenimiento
y la operacion de la Unidad Deportiva.

« Realizar, implementar y supervisar los planes y programas de mantenimiento
preventivo y correctivo dentro de las instalaciones para asegurar que estas se
mantengan en dptimas condiciones para sy uso.

e Cumplir con el ingreso de la informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion
de la Unidad Administrativa.

+ Realizar anualmente (mayo) la declaracion patrimonial en el sistema Declaranet.

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

EVENTUALES:

e Proporcionar asesoria técnica en los asuntos de su competencia a los Servidores
Publicos que lo saticiten, asi como proporcionar informacion datos y cooperacion que
hayan requeridos otras Dependencias o Entidades de la Administracién 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.

o Atender las auditorias a las que esta sujeto el INDETAB, asi como elaborar y
presentar las justificaciones, solventaciones y reportes especiales de ésa Direccion,
que solicite la Secretaria de Contraloria y Dependencias Globalizadoras

o Desempefiar las funciones y comisiones que el Director General le delegue y
mantenerlo informado periédicamente respecto al desarrcllo de sus actividades.




140 PERIODICO OFICIAL - 2DE MAYO DE 2015

HI. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura, carrera afin o experiencia en el ramo. |

Planeacion, organizacion y evaluacién, Administrativos
- mantenimiento - areas deportivas, educacion fisica.

B 3 afios

B Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
informacidén, integridad, desarrollo humano.

PERFIL DEL PUESTO

Secreataria

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

4 Secretaria

Direccién del Centro de Altc Rendimiento

Director del Centro de Alto Rendimiento

CON:

e Director del Centro de Alto|s Dar seguimiento a la correspondencia
Rendimiento y con Jefes de recibida y elaborada, como revisar la
Departamento agenda de los compromisos, actividades

_oregniones.

EEEOR

CON: PARA:

+ Publico en general » Dar informacién sobre el tramite para el
uso de las instalaciones de la Unidad
Deportiva, y del reglamento al que
deben acatar.
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. DESCRIPCION DEL PUESTO

CION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

' o Llevar la agenda del Director del Centro de Alto Rendimiento .

[ Recepcionar, revisar, registrar y controlar la correspondencia.

i « Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo.

« Archivar toda {a documentacion que se genere en ia Direccidn

e Enviary verificar los correos electrénicos con atencion a la Direccidn

| « Realizar y recibir llamadas telefénicas.

e Sacar copias y solicitar el engargoiado de documentacion.

« Dar tramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Direccion

e Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la
Direccidn.

o Atender a los servidores publicos del INDETAB.

e Atender al publico en general que solicita audiencia con el Titular de la Direccion

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

e Elaborar minutas de reuniones.

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

PERIODICAS:

e Solicitar el material de oficina para la Direccién.
e Verificar el abasto de materiales de oficina de la Direccion,
 Recolectar y archivar la documentacion externa que se relacione con la Direccidn.

EVENTUALES:

o Participar en las reuniones de trabajo convocadas por et Director de la unidad.

e Apoyar en la organizacion de los eventos deportivos que se llevan a cabo en las
instalaciones de la Unidad Deportiva Ofimpia XXI.
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. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva, Bachillerato, Carreta técnica
1 trunca o experiencia en el area.

Manejo de PC, equipos de oficina y control de
{ informacion.

;| 2 aflos

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

PERFIL DEL PUESTO

~ -
T e el oy e
o wi 2]

TIGATE

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

{1 Chofer

| Direccion del Centro de Alto Rendimiento

Director del Centro de Alto Rendimiento

Ninguno

CON: PARA:
» Direccién del Centro de Alto| e Atender las actividades asignadas por la
___Rendimiento ___Direccion_

: e iy
S f’*

i

o

x A

T
i
&

CON: T | PARA:
o Notiene s Notiene
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i DESCRIPCION DEL PUESTO

Transportar el Director del Centro de Alto Rendimiento y personal administrativo a las
actividades propias de sus funciones.

PERMANENTES:

e Transportar al Director de la unidad a las diversas actividades propias de su cargo.

o FEntregar la documentacién de la Direccion a las diferentes Secretarias y
Dependencias de gobiemo.

e Transportar los recursos materiales del almacén general del INDETAB a la Direccidn
del Centro de Alto Rendimiento.

o Verificar el buen funcionamiento del vehiculo.

o Desarroliar las demas funciones asignadas .

PERIODICAS:

s« Transportar al personal para la realizacion de tramites administrativos ante el
INDETAB.

EVENTUALES!:

e Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de la unidad.

e Coadyuvar en el montaje para los eventos depor’uvos masivos que se realizan en la
Unidad.

i ESPECIFICAS DEL PUESTO

;| Carrera Técnica o Bachillerato u otro.

—

1 Manejo de camioneta estandar y automética., manejo
de wvehiculos compactos, mecanica Dbasica,
conocimiento de las normas y lineamientos del transito
%4/ vehicular del Estado.

1 aflo en puesto similar

;' Disponibilidad para el trabajo. disponibilidad de horario,
; puntual- buen trato, confidencialidad, integridad
RUESHE _ s psicolégica y emocional

I REER €
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PERFIL DEL PUESTO

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

e Director del Centro de Alto|s Informar del control diario del personal.

Rendimiento y Unidades

Administrativas. _ '
o Direccién de Administracion. » Recibir y entregar en tiempo y forma los
reportes de incidencias, oficios,
circulares y asuntos relacionados.

s Asociaciones Deportivas, Atletas y|e Para atender las solicitudes de apoyos
Publico en General deportivos y de uso de las instalaciones
deportivas.

i DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de administracion, vigilancia y control del personal de la
Direccion del Centro de Alto Rendimiento.
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PERMANENTES:

« Vigilar el desarrollo del personal de la Direccién del Centro de Alto Rendimiento para
optimizar los servicios.

« Realizar el control quincenal de asistencias, faltas, permisos, periodos vacacionales
e incapacidades del personal y enviarlo a la Direccién de Administracién del
INDETAB.

o FElaborar y enviar los reportes quincenales de incidencias a la Direccién de
Administracion del INDETAB. .

o 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 € innovacion.

o Difundir el reglamento del INDETAB, en materia laboral y supervisar que el personal
o cumpla - ‘

e Integrar expedientes de la informacién administrativa que se genera en el
departamento

e Evaluar los planes y programas de las instalaciones deportivas para el méximo
aprovechamiento de los usuarios.

s Difundir el reglamento deportivo sobre el uso de las instalaciones de la Direccidn del
Ceniro de Alto Rendimiento, asi como el comportamiento de los usuarios.

e Recepcionar las solicitudes de las Asociaciones Deportivas, ligas, escuelas y
deportistas para agendar en base a las pdliticas implementadas, la programacion de
las instalaciones.

« \Vigilar las acciones desarrolladas en las diferentes canchas deportivas.

o Supervisar los programas y acciones a cargo del area de vigilancia de la Unidad
Deportiva.

» Sdlicitar a la Direccion de Administracion los articulos deportivos que permita el
éptimo funcionamiento de las instalaciones.

» Afender a los usuarios que desean hacer uso de las instalaciones.

« Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras vy la
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

o Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y evaluacién que emita la
Secretaria de Contraloria, por parte de las Unidades Administrativas adscritas al
INDETAB.

¢ Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cuitura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.
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| » Realizar anualmente (mayo) la declaracién patrimonial en el sistema Declaranet.

PERIODICAS:

o Cumplir con el ingreso de la informacién trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion
de la Unidad Administrativa

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

EVENTUALES:

»

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

o Atender y desempeiiar oportunamente todos aquellos asuntos y/oc comisiones que le
sean delegadas por el Director

 Participar en los eventos que realice el INDETAB.
o Participar en las reuniones de trabajo
e Atender las auditorias y solventar las observaciones realizadas

T ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura Educacién Fisica, carrera afin o
experiencia en el ramo.

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,

¥ habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,

facilitador de grupos., comunicacidén oral, liderazgo,

e actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
W informacidn, integridad, desarrollo humano.
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PERFIL DEL PUESTO

A e 3 Vel B N
Arzg de Control

CON:
o Direccion del
Rendimiento.

Centro

"CON:

o Diferentes usuarios de la Unidad
Deportiva, de igual forma con
diferentes Presidentes de
Ascciaciones y  personal  del
INDETAB.

Coordinacién de vigilancia, asi como
apoyo al departamento.

» Llevar el control de los diversos eventos

que las Asociaciones organizan asi
como las Dependencias
Gubernamentales, Escuelas Particulares
entre otros.

IL DESCRIPCION DEL PUESTO

Lt @RS L nl

T,

Pl . S T e

Centro de Alto Rendimiento.

i
N ke

Apoyar en el control y vigilancia de las instalaciones deportivas de la Direccién del
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PERMANENTES:

Participar en la evaluacién de los planes y programas de la Direccion del Centro de

Alto Rendimiento, en las diferentes disciplinas para el maximo aprovechamiento.

e Cooperar en el cumplimiento y difusion del regiamento deportivo sobre el uso de las
instalaciones Deportivas, asi como el comportamiento de los usuarios.

e Apoyar en el seguimiento de las solicitudes de las ascciaciones deportivas, ligas,
escuelas y deportistas para agendar en base a las pdliticas implementadas, la
programacién de las instalaciones.

e Auxiliar en la vigilancia de las acciones desarrolladas en las diferentes canchas
deportivas. .

e Apoyar en la integracion de la informacion correspondiente a los programas y
actividades a su cargo.

e Solicitar los articulos deportivos que permita el éptimo funcionamiento de las
instalaciones.

e Orientar a los usuarios que desean hacer uso de las instalaciones.

e Las demas que comespondan 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.

PERIODICAS:

e Apovar a la Direccion del Centro de Alto Rendimiento en la organizaciéon de eventos
deportivos masivos en coordinacidn con et INDETAB.

o Participar en las reuniones convocadas.

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

EVENTUALES:

e Asistir a eventos.

o Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le
sean asignadas por el Director del Centro de Alto Rendimiento.

e Atender las auditorias y solventar las observaciones realizadas. ]
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1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

| |icenciatura Educacién Fisica. carrera - afin o
} experiencia en el ramo. i

| Planeacion. organizacién y evaluacion, Administrativos
- mantenimiento - areas deportivas, educacion fisica.

2 afios

Actitud de servicio, responsable, organizado,
habilidades para realizar trabajo en equipo. habilidad
para interactuar con le gente

L. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Depanamentb de Operacién

Direccién del Centro de Alto Rendimiento

Director del Centro de Alto Rendimiento

s Direccion del Centro de Alto
Rendimiento.

implementar planes vy
n'mento.

“CON': |
» Los usuarios de las instalaciones de | « Coordinacién y apoyo en montajes de |
la Unidad Deportiva. eventos, asi como dar mantenimiento a t

las areas a ocupar por las Instituciones |
Gubernamentales y Privadas
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. DESCRIPCION DEL PUESTO

Proporcionar cop oportunidad el mantenimiento correctivo y preventivo, asi como el
servicio que se proporcionara a la ciudadania en general.

PERMANENTES:

» Implementar los planes y programas de mantenimiento prevehtivo y cofrectivo dentro

‘ de las instalaciones deportivas . ‘
e Supervisar la continuidad del funcionamiento de los servicios de instalaciones

eléctricas, hidraulicas y sanitarias

¢ Solicitar a la Direccion de Administracion equipo, maquina, herramientas, accesorios
y materiales que se requieren para los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo. S

e Coordinar las actividades y ré’querimientos de servicios generales.

e Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos a las maquinas y
equipos del taller.

» Implementar programas de mantenimiento a las canchas.

¢ Integrar la informacién correspondiente a los programas y actividades a su cargo.

e Presentar un informe mensual grafico de todas {as actividades de mantenimiento que
se realizan en las instalaciones.

e Supervisar los trabajos de limpieza de oficinas, sanitarios, regaderas y de las
instalaciones en general.

e Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras y la
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

o 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
INDETAB. . .

o Los demas objetos y fines que se estabiezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende ei Director General.

PERIODICAS:

« Implementar programas de trabajo de mantenimiento en pintura, carpinteria, herreria,
plomeria y mantenimiento en areas verdes.

o 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

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

e 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.

s Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le
sean delegadas por el Director

« Participar en los eventos que realice el INDETAB.
e Participar en las reuniones de trabajo
e Atender las auditorias y solventar las observaciones

118 ESPECIFICAS DEL PUESTO

L|cenC|atura en Educacion FlSlca carrera afin o
experiencia en el ramo.

| Planeacion, organizacién y evaluacion, Administrativos
§ - mantenimiento - éreas deportivas, educacion fisica.

| 2 afios

B Actitud de servicio, responsable, habilidades para
g realizar trabajo en equipo y manejo de personal,
f habilidad para interactuar con la gente

PERFiIL DEL PUESTO
523 de Bervicios Téchicos

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

=381 Area de Servicios Técnicos

i
2

ki3 - Direccion del Centro de Alto Rendimiento

8 Jefe de Departamento de Operacion

£ Ninguno
L CISY ENE RO G
PARA:

o Director del Centro de Alto| s Coordinary supervisar el funcionamiento
Rendimiento y Jefe de de las areas de la Unidad. que se
Departamento. respete el reglamento en cada una de

las canchas donde se practican
diferentes disciplinas.
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CON: PARA:

o Deportistas, usuarios y publico en | » Fomentar el buen uso de las canchas,
general l auxiliarlos y brindarles el apoyo en las
|

Instalaciones de esta Unidad Deportivas.

I, DESCRIPCION DEL PUESTO

Administrar y controlar el uso de la Unidad Deportiva de la Direccion del Centro de Alto 1
Rendimiento, para el mejor aprovechamiento de las mismas.

PERMANENTES:

e Apoyar en la realizacién Qe los planes y programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones.

o Vigilar la prestacnon de los servicios en las instalaciones eléctrica, hidraulica y
sanitaria.

i e Participar en la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones deportivas.

e Coadyuvar en la vigilancia y mantenimiento de tener en buen estado las
instalaciones de la Unidad Deportiva Olimpia XXI.

. » Auxiliar en la deteccidn de las necesidades referentes a la conservacién de las areas
verdes.

e Apoyar en la coordinar los trabajos de montaje para los eventos deportivos masivos.

s Vigilar la recoleccion diaria de basura en los contenedores y las areas verdes.

e 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.

e Apoyar en la elaboracién del programa de guardias y descansos del personal
operativo del departamento

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

PERIODICAS:

e Participar en la elaboracién del reporte grafico mensual de las actividades de
mantenimiento que se realizan en las instaldciones de la Unidad Deportiva.

e Inspeccionar los trabajos de pintura y cepillados de canchas, mantenimiento de
mallas, trabajos.de carpinteria y de construccion.
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EVENTUALES:

Lo | |
\l » Participar en las reuniones de trabajo.
.« Atender las auditorias y solventar las observaciones realizadas.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Bachillerato, ¢ experiencia en el ramo.

Mantenimiento 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.

Establecer una red de infraestructura deportiva estatal con las especificaciones de calidad
requeridas para que los deportistas desarrolien sus capacidades y eleven sus niveles de

competitividad.

PERFIL DEL PUESTO

Director de Infrasstructura

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Infraestructura

j Direccion General

} Director General

) 2 Jefes de Departamentos, 1 Secretaria.
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"CON:

Direccion General y Unidades | s

Administrativas.

Administracion, | e
del

Direccidn de
Unidades Administrativa
INDETAB.

CON:
Las
Estatales, Municipales, Instituciones
privadas, Ascociaciones Deportivas.

Dependencias

Secretaria
Territorial y Obras Publicas (SOTOP)
y Secretaria de Planeacion y
Finanzas. contratista en general,
Secretaria de Seguridad Publica,
Comisidon  Estatal de Agua vy
Saneamiento (SEAS), Cocrdinador

General del Sistema de Agua vy
Saneamiento (SAS) Coordinacién de
Parques Yy Jardines del H.
Ayuntamiento de Centro,
Coordinacién de Limpia del H.
Ayuntamiento de Centro y

Presidentes de Ascciaciones
Deportivas, Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI).

PARA:

Federales, | »

de Ordenamiento | »

Tratar asuntos de supervision,
seguimiento y mantenimiento de obra;
sobre las necesidades en las
instalaciones, asi ¢como el desarrollo y
presentacion de los proyectos de cobras
requeridas, verificando los presupuestos,
precios unitarios, y desarrollo de los
mismos, dando tramite a la
documentacién  correspondiente  de
Infraestructura deportiva.

Entregar los avances fisicos, los
paquetes de Programa Operativo Anual
de Obra, tratar las necesidades
especiales del personal a su cargo,
dialogando las situaciones laborales que
se presenten, tramitar y organizar |os
permisos, licencias ¢ vacaciones del
personal, solicitar los materiales,
herramientas reparacion de maquinaria,
combustible vy reporte de incidentes
ocurridos (robos, choques, etc.).

desarrollo de
proyectos de infraestructura deportiva
asi como del servicio de mantenimiento
de las areas verdes y con maquinaria.

Solicitar apoyo con el

Asuntos relacionadoes con supervision de
obras, presupuestos, estimaciones,
recepcion de trabajos, cuidado de
instalaciones y retiro de personas que

"daflen las areas deportivas, arregio del

drenaje y suministro de agua potable,
préstamo de gruas para cortar arboles,
levantamienio de basura en
contenedores asi como aumentar el
numerc de 1os mismos y apoyo con
pocdadoras para el podado de los
campos. S

2 DE MAYO DE 2016
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

Fomentar y propiciar la remodelacion, modificacién y/o mantenimiento de Infraestructura
recreativas — deportivas, para que se encuentre en optimas condiciones de uso en
beneficio de todos los tabasquefios.

PERMANENTES:

e Auxiliar al Director General, dentro del ambito de su competencia en el ejercicio de
sus Atribuciones.

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

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

s Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacién del personal y en la

modernizacion de los servicios y funciones a su cargo.

Vigilar que los asuntos de su competencia se de cumplimiento a los orgenamientos

legales y a las disposiciones aplicables.

o Proponer al Director General la contratacion, promocion y adscripcion a su cargo, asf
como la contratacidén de servicios profesionales externos que sean necesarios, con
estricto apego al presupuesto autorizado y a las normas establecidas.

« Disefar, proponer y realizar los proyectos de equipamiento, construccion,
rehabilitacion, remodelacién, modificacién, ampliacion, conservacion y
mantenimiento de la infraestructura fisica deportiva previo acuerdo con el Director(a)
General, observando las Leyes y Normas aplicables.

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

« QGestionar y dar seguimiento a los compromisos gubernamentales en matena de
infraestructura e instalaciones deportivas.

« Cocrdinar, supervisar y evaluar los trabajos de conservacion, rehabilitacion,
remozamiento, y mantenimiento de las instalaciones administradas por el INDETAB.

e Vigilar y mantener en buen estado las Instalaciones Deportivas adscritas al
INDETAB.

o Supervisar y evaluar en coordinacion con la Direccién de Administracién los trabajos
de equipamiento, construccién, rehabilitacion, remodelacion, modificacion,
ampliacidn, conservacidén y mantenimiento en materia deportiva le corresponda al
INDETAB, y que son ejecutadas por la Secretaria de Asentamientos y Obras
Publicas en los términos de la legislacion y nomatividad aplicable.

» Establecer mecanismo para la deteccion de necesidades de equipamiento,
construccion, rehabilitacién, remodelacién, modificacion, ampliacion, conservacion y
mantenimiento de la Infraestructura deportiva a nivel Estatal.

° Integrg.r los expedientes técnicos necesarios para el equipamiento, construccion,
rehab«llthIm, remodelacion, modificacion, ampliacion, conservacion, mantenimiento
adecuacion y operacidn de las instalaciones deportivas.
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"o Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura

» Gestionar ante la Direccion de Administracion, las transferencias y/o asignacién de
las partidas de los proyectos autorizados para su ejecucion, de acuerdo a las hormas
establecidas

o Atender las demas de las atribuciones que por necesidades del servicio tenga que
realizar y que expresamente le confiera el Director General.

Fisica y Deporte del Estadc de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.

PERIODICAS:

» Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
encomendadas a la Direccion.

» Desarrollar y presentar los dictamenes, optmones e informes que les sean solicitados
por el Director General.

o FElabcrar y proponer ai Director General los anteproyectos de programas anuales
(Programa Operativo Anual de inversion de construccion y obras). actividades y
presupuesto que le corresponda, asi como gestionar los recursos que le sean
necesarios para el eficaz desarrollo de sus funciones.

o Colaborar en el ambito de su competencia en la formulacidn de propuestas,
modificacion y actualizacion de Leyes. Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
Disposiciones relacionadas con la Direccidn a su cargo.

s Coordinarse con los Titulares de otras Unidades Administrativas del INDETAB,
cuando asi se requiera para el desempefio de sus Atribuciones.

o Flaborar informes de las actividades realizadas por la Unidad Administrativa a su
cargo, asi como los requeridos eventualmente y presentarlo al Director General.

e Colaborar con la Comision Nacional de Cuitura Fisica y Deporte en la elaboracién vy
actualizacion de la normatividad y reglamentacién en materia de instalaciones
deportivas.

e FEvaluar los proyectos de infraestructura fisica deportiva a su cargo, reportando
mensuaimente vy trimestralmente los avances fisicos y financieros a la Secretaria de
Planeacién y Finanzas, Secretaria de Contraloria.

e [Establecer las normas para la determinacion de equipamiento y espacios depomvos
en la Entidad. v

o Elaborar manuales para el equipamiento, construccién, rehabilitacion, remodelacidn,
modificacion,. ampliacion, conservacién, mantenimiento vy operac:on de las
instalaciones deportivas existentes en la entidad.

» Elaborar estudios de factibiidad para la construccion o remodelacion de
instalaciones deportivas. .

o 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 de Estadistica y Geografia (INEGI).

» Validar las estimaciones y la integracion de las bitdcoras de las obras que
corresponda supervisar el INDETAB.

« Cumplir con el ingreso de informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcion
de la Unidad Administrativa.
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e 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 gubemamentales.

EVENTUALES:

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

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

i refativos.

o Atender las auditorias a las que esta sujeta la Direccion de Infraestructura, y
solventar las observaciones, asi como elaborar y presentar los reportes solicitados
por las Dependencias Globalizadoras.

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

1L ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

§ Administracién Publica, Construccion de obra civil,
| hidraulica, eléctrica, mantenimiento de inmuebles.

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad,
| habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
{ facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo,
| actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
i informacidn, integridad, desarrollo humano.
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PERFIL DEL PUESTO

Secreiari

A

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Secretana

: Direccion de Infraestructura

Director de Infraestructura

o Direccidn de Infraestructura
Departamentos

. Direccio’nJ de  Administracion
Unidades™ Administrativas
INDEAB

Publico en general.

Ninguno

Y

y
del

relacionados

o Tramite de documentos
con los proyectos de obras y envio de
correspondencia via fax.

» Tramite de requisiciones de materiales y
de autorizaciones de vales de salida de
matenales del almacen -

PARA:
o Alencion de asuntos relacionados con la
Direccién de Infraestructura

DESCRIPCION DEL PUESTO

SRy T
)4

PCIONGENERAL: |

Atender a la ciudadania y servidores publicos con los asuntos relacionados con la
Direccion de Infraestructura, transfiriéndolos con el personal correspondiente dentro de

su campo de accion.



2 DE MAYO DE 2015 PERIODICO OFICIAL

159

PERMANENTES:

Llevar la agenda de la Direccion
Clasificar, catalogar y aperturar expedientes de archivo de tramite:

Archivar toda la documentacion que se genere en la Direccion de Infraestructura del
INDETAB.

Enviar y verificar los correos electronicos con atencion a la Direccion de
Infraestructura el INDETAB

Elaborar Ia bitacora telefonica.
Realizar y recibir llamadas telefénicas. .
Sacar copias y solicitar el engargolado de documentacion.

Dar tramite correspondiente a las solicitudes que llegan a la Direcciéon de
Infraestructura del INDETAB..

Elaborar oficios, memorandum, tarjetas informativas y circulares que emita la
Direccién de Infraestructura del INDETAB.

Atender a los servidores publicos del INDETAB.

Atender al publico en general que solicita audiencia con el Titular de la Direccion de
Infraestructura del INDETAB.

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

Desarrollar las demas funciones inherente al area de su competencia

PERIODICAS:

Elaborar las requisiciones de materiales y papeleria.
Apoyar en la elaboracion de informacion de la Direccidn

EVENTUALES:

Elaborar minutas de reuniones que se tengan con el personal de la Direccion de
Infraestructura

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Titular de la Direccién de
Infraestructura :
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1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva, Carrera Técnica, Bachillerato o
experiencia

| Manejo de archivo, buena ortografia, redaccion de

oficios, memorando, carta; manejo de estructura

documental, manejo de fax, manejc de PC, manejo de
programa de procesador de texto.

OCE)PAR EL PUES

EXPER!ENCIA 1 afo

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico,
ACRIUDES NECEESA _!tASf confidencialidad en el manejo de informacion,
AEAQCUPA% L integridad psicolégica y emocional, buena’

PUESTO:! presentacién._ desarrollo humano, honestidad, trabajo

en equipo.

PERFIL DEL PUESTO

wilitacidn de Unidadas

(™ gt ,n‘.z

-
R 3
R AT

Manisnimiento ¥y Reha
uﬁportzxaas

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Control, Mantenimiento y
| Rehabilitacion de Unidades Deportivas

4 Direccion de Infraestructura

s Direccitn de Infraestructura y|s Tratar asuntos de mantenimiento y
Departamentos supervision, con el desarrolio,
presentacion de los proyectos de obra,
asi como la verificacion presupuesto vy

precios y unitarios de 10s mismos.
o Direccidn de Administracién, | ¢ Entregar los avances fisicos y los

Departamento de Recursos paquetes  del POA, tratar las

Materiales y Servicios Generales y
Direccion de Asuntos Juridicos y
Acceso a la informacion.

necesidades especiales del personal a
cargo asi como dialogar las situaciones
laborales gque se presenten, tramitar y
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organizar los permiscs, licencias ©
vacaciones del personal a cargo,
asimismo  solicitar los materiales,
herramientas reparacion de magquinaria y
combustible y elaborar el reperte de
indisciplinas radicaies asi como de
incidentes ocurridos (robos. choques, |
etc). :

{
2

Secretaria de Ordenamiento | ¢«  Asuntos relacionados con supervisiéon de
Territorial y Obras Publicas (SOTOP) obras. presupuestos, estimaciones y
y Secretaria de Planeacion Yy recepcion de trabajos. cuidadc Je
Finanzas, contratista en general, instalaciones y retiro de personas que
Secretaria de Seguridad Publica, dafien las areas deportivas, arreglo del

Comision Estatal de Agua vy drenaje y suministro de agua potable,
Saneamiento (SEAS), Coordinador préstamo de gruas para cortar arboles,

General del Sistema de Agua y levantamiento de basura en
Saneamiento (SAS) Coordinacién de contenedores asi como aumentar el
Parques y Jardines dei H. numero de los mismos y apoyo con
Ayuntamiento de Centro, podadcras para el podado de los

Coordinacion de Limpia del H. campos.
Ayuntamiento de Centro y
Presidentes de Asociaciones
Deportivas, Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI)

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Conservar en buenas condiciones la infraestructura fisica deportiva adscrita al
INDETAB, para su utilizacion y para mejorar la imagen de la misma.

PERMANENTES:

Supervisar el desarrollo de los ftrabajos de remodelacion, modificacion,
mantenimiento y equipamiento de obras menores.

Coordinar los trabajos de mantenimiento en las Unidades Deportivas

Coordinar los trabajos de podado de pasto-arboles y limpieza de las Unidades
deportivas

Coordinar la instalacién y desmantelamiento de las mamparas, lonas. letras y logos
de unicel necesarias para la realizacion de los eventos del INDETAB.

Coordinar y revisar la instalacion de mamparas, tarimas, letras y logos cuando, por
su tamafio o complejidad, estas sean solicitadas a otras Dependencias.
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| o Supervisar la elaboracion de letras y logos de unicel que se utilizaran en eventos
propios del INDETAB.

s Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos que le sean
delegadas por el Titular de la Direccién de Infraestructura del INDETAB

e Sodlicitar a la Direccion de Administracion equipo, maquina, herramientas, accesorios
y materiales que se requieren para los trabajos de mantenimiento preventivo vy
correctivo.

: « Realizar en coordinacién con el Departamento de Recurso materiales y Servicios

Generales, los procedimientos de licitacion publica, de las obras que implementara

i el INDETAB, dentro del programa anual de infraestructura de mantenimiento, asi

| como de evaluar y emitir fallos sobre el avance de las obras.

o Realizar inspeccion de los trabajos de pintado a las instalaciones, campos y areas
deportivas. asi como el pintado de logos y rotulado de letreros en las unidades
deportivas del INDETAB..

s Observar las Dlsposn:lones establecidas en las Dependencias Globalizadoras y la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

» Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de contrd y evaluacion que emita la
Secretaria de Contraloria, por parte de las Unidades Administrativas adscritas al
INDETAB.

o Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicables en la materia y en las que expresamente le
encomiende el Director General.

PERIODICAS:

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

« Implementar programas de trabajo de mantenimiento en pintura, carpinteria, herreria,
plomeria y mantenimiento en areas verdes.

o Infoarmar mensualmente ios avances fisicos-financiero de los proyectos rehabilitacion
y de obras asignados -

o Cumplir con el ingreso de informacion trimestral al Slstema de Entrega-Recepcion
de la Unidad Administrativa. .

s Realizar anualmente (mayo) ga declaracion patrimonial, en el sistema Declaranet

« Cumplir en tiempo y forma con los diversos informes y reportes sdlicitados por otras
instancias gubemamentales y no gubemamentales.

EVENTUALES:

o Participar en los actos de entrega-recepcion de obras ejecutadas por empresas
externas.

o Coadyuvar en la administracién, supervisién y control de las obras signadas con la
Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas (SOTOP)

¢ Atender las auditorias y solventar las observaciones realizadas.
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HL. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Administracién Publica, construccion de obra civil,
hidraulica, eléctrica, mantenimiento de inmuebles.

i facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo,
§ actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
§ informacion. integridad, desarroilo humano.

PERFIL DEL PUESTO
Arsa de Logistica

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

CON: = PA:

o Direccién General y Titular de la | s Asuntos relacionados con instalacién de
Direccion de infraestructura podios, mamparas, presidios, logotipos.
letras y lonas para los diversos eventos

arealizarse.

s Secretaria de Administracién, | ¢ Asuntos relacionados con el suministro
Presidentes de Asociaciones vy de podios, mamparas, presidios,
Organizadores de Ligas Deportivas. logotipos, letras y lonas para los diversos

: eventos a realizarse.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

Instalar los elementos necesarios para la buena presentacuon de los eventos
programados por las diferentes Unidades Administrativas del INDETAB.

PERMANENTES:

e Apoyar en la instalacicn de mamparas, tarimas, letras y jogos cuando, por su tamaﬁo
o compiejidad, estas ssan soiicitadas a otras Dependencias.

e FElaborar letras y loges de unizel para su utilizacion cuando sean requeridos.

e Colocar las letras y icgos de unicel en los eventos programados por el INDETAB

e Auxiliar en la cclccacicn de lonas en los eventos deportivos.

e Instalar las mamparas necesarias para la realizacién de los eventos realizados por el
INDETAB

e Apovyar en la desmantsiacion de las mamparas y remover las letras y logos que
hayan sido utilizadcs en los eventos del INDETAB.

PERIODICAS:

s Otcrgar infermacion para la slaboracion de los informes que se requieran sobre las
acciones, avences y legros de los programas ¢ metas establecidas.

s« Apovar en ¢l trabajc de pintado a las instalaciones, campos y édreas deportivas.

EVENTUALES:

» Realizar el pintado de loges y rotular letreros en las unidades deportivas adscritas al
INDETAB.

e Atender comisiones de trabajo que le sean asignadas.

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

1 ESPECIFICAS DEL PUESTO

{ Bachillerato, carrera trunca o experiencia en el ramo,
Secundaria.

;| Administracion Publica, rotulacion. carpinteria, Pintura,
{ dibujo y corte de piezas de unicel

i 1 afo
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Actitud de senvicio, responsable, habilidades en el
manejo de trabajo en equipo y que sea una persona

gt Departamente de Proyectos

-

DATOS GENERALES DEL PUESTO

.

Fi

gk

»y

CON

o Titular de infraestructura, y 1 » Tratar asuntos relacionados con los
Secretaria, Departamentos y areas proyectos requeridos y las obras que se
de la Unidad. realicen, asi como el tramite de

documentos relacionados con  los

proyectos de Infraestructura deportiva.

o Direccion General, y las Unidades | » Tratar asuntos relacionados con las
Administrativa del INDETAB necesidades . en las instalaciones
deportivas para proyectos de

construccion,  remodelacion o

rehabilitacion.

w

"CON:
Secretaria de Ordenamiento Territorial y

Obras Publicas (SOTOP) y Secretaria de
Planeacion y Finanzas, contratista en
general, Secretaria de Seguridad
Publica, Comision Estatal de Agua y
Saneamiento  (SEAS), Coordinador
General del Sistema de Agua vy
Saneamiento (SAS) Coordinacion de
Parques y Jardines del H. Ayuntamiento
de Centro, Coordinacion de Limpia del H.
Ayuntamientc de Centro y Presidentes
de Asociaciones Deportivas, Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGD)

proyectos infraestructura deportiva, en la

revision de expedientes técnicos,
presupuestos y de precios unitarios
presentados en los proyectos que se
entregan a las diferentes dependencias,
asi como atender solicitudes de
proyectos deportivos que los municipios
requieran con apoyo estatal y federal. .
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‘o Subdireccion de Infraestructura de la | » Tratar asuntos relacionados con

CONADE y Contratistas de obra. Infraestructura deportiva, asi como la
revision de presupuestos y de precios
unitarios presentados en propuestas de
contratistas.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Elaborar y revisar los proyectos ejecutivos, técnicos y financieros en materia de
infraestructura fisica deportiva.

PERMANENTES:

o Elaborar y revisar las propuestas de Proyectos de remodelacion o modificacion que
sean necesarias en las areas deportivas.

o FElaborar y revisar los proyectos ejecutivos de infraestructura fisica deportiva.

» Elaborarlos planos y/o croquis de cada proyecto

e Cctizar materiales e implementos para la ejecucién de obras deportivas.

o Revisar los proyectos para enviar a Dependencias Estatales y Federales.

o Mantener actualizados los expedientes técnicos de cada proyecto.

+ Elaborar los catdlogos de conceptos de las obras que se esten trabajando en la
Direcciéon de Infraestructura del INDETAB.

e Calcular los precios unitarios de los presupuestos de obras que se estén trabajando
en la Unidad.

¢ Observar las Disposiciones establecidas en las Dependencias Globalizadoras y la
‘Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco. ' v ‘

o Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y evaluacién que emita la
Secretaria de Contraloria, por parte de las Unidades Administrativas adscritas al
INDETAB.

e Los demas objetos y fines que se establezcan en este Reglamento, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Tabasco, y aquellas Disposiciones establecidas en
los ordenamientos aplicabies en la materia y en Ias que expresamente le.
encomiende el Director General.
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PERIODICAS:

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

» Revisar la informacion de los proyectos de inversidon de infraestructura fisica
deportiva, con la Direccion de Administracién para el calculo de los avances fisicos y
financieros. _

e Cumplir con el ingreso de informacion trimestral al Sistema de Entrega-Recepcién

de la Unidad Administrativa.

» Realizar anualmente (mayo) la declaracién 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:

o Realizar y revisar los generadores$ de obra de cada proyecto.
e Revisar precios unitarios de los proyectos federales
e FElaborar y revisar los catalogos por partidas de los proyectos federales

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

o Integrar los expedientes técnicos de infraestructura fisica deportiva federales

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

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

4 Administracion  Publica.  disefio  arquitectonico,
| presupuestos, precios unitarios, supervision de obra

1 afio

¥ habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
4 facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo.
| actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
| informacion, integridad, desarrollo humano.
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SERFIL DEL PUESTO

AT upervisién de Obras

23 4

ﬂ)

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

#| Area de Supervision de Obras.

| Direccion de Infraestructura

Jefe de Departamento de Proyectos

CON :

o Titular de la Direccion de |s Informar sobre el status que guardan las
Infraestructura. Secretarias. cbras en proceso
Departamentos, areas y personai de

° .

ST

PARA
s Secretaria de Ordenamiento | ¢«  Asuntos relacionados a la supervision de
Termitorial y Obras Publicas (SOTOP) obra.
y contratistas.

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO

! Superwsar la ejecucidon de los trabajos referentes al mantenimiento y conservacion de
. |os espacios de mfraestructura fisica en las unidades adscritas al INDETAB

PERMANENTES:

i o Cocrdinar el desarrclio de los trabajos de remodelacion, modificacion, mantenimiento
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e e
vy equipamiento de obras menores (Proyectos de Infraestructura).

Cocrdinar las accionss de supervision y control que realicen empresas extemas.
{Proy=ctos de Infraestructura) !
Colaberar en el seguimiento fisico de ias cbras autorizadas al INDETAB. ;
Supervisar la continuidad del funcionamiento de los servicios de instalaciones
eléctricas, hidraulicas y sanitarias

Desarrcllar las demas funciones inherente al area de su competencia. ;

—-

EVENTUALES:

PERIODICAS:

ar ¢n la eleboracion y presentar los informes que se requieran sobre las |
nes. avances vy logros de los programas o metas establecidas. (Proyectos de
infragstructura)

Ccadyuvar en la edministracion. supervision y control de las obras signadas con la
Secretaria de Orcenamiento Territorial y Obras Publicas (SOTOP) y contratistas.
{Provectos de Infreestructura}

Atender comisiones de trabajo qus le sean asignadas.

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

Hi. ESPECIFICAS DEL PUESTO

]

!
|

Licenciatura arguitectura. ingenieria, Técnico en
construceion.

Administracion Pdublica. Disefic  arguitectonico,

1
|
|
| presupuestes. precios unitarics. superyisién de chra ]
§

1 afic ;

|

Actitud propositiva, disponibilidad laboral. integridad.
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo. !
facilitador de grupos. comunicacién oral. liderazgo. |
actitud de servicio. confidencialidad en el manejo de

informacion. integridad. desarroilo humano.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y
practicas que tienen como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una
organizacién, a través de la provision de los medios necesarios para obtener el maximo
aprovechamiento de los recursos.

ADECUACION: Adaptacién 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 ctra de mayor jerarquia.

AMPLIACION: Aumentar el area de un espacio arguitecténico para mejorar sus
funciones.

ASOCIACION DEPORTIVA: Organismo Deportivo Constituido en Asociacién Civil,
inscrito en el Registro Estatal, que puede agrupar ligas y Clubes Deportivos para
participar en competencias oficiales y tener representacién ante las autoridades
deportivas.

AUDITORIA: Revision, andlisis y examen periddico que se efectia a los libros de
contabilidad, sistemas y mecanismos administrativos de una empresa publica o privada,
asi como a los métodos de control intemo de una unidad administrativa de gobierno, con
el objeto de determinar opciones con respecto a su funcionamiento.

AVANCE FINANCIERO: Reporte que permite conocer el desarrolio que va presentando
el gasto publico durante su ejecucién, en un periodo determinado.

AVANC.E FisSICO: Reporte que permite conocer la realizacion en términos de metas que
van temendp caga uno de los programa, y posibilita a los responsables de los mismos
conocer la situacién que guardan durante su ejecucion.

CLUB DEPORTIVO: Agrupacién deportiva que promueve la practica de uno o mas
deportes. a la que los deportistas de manera individual © en qué equipo pueden afiliarse.

CODEME: Confederacion Deportiva Mexicana.
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COEDEBA: Consejo Estatal del Deporte en la Educacién Basica.
COEDEMS: Consejo Estatal del Deporte en la Educacion Media Superior.

COMITE DE COMPRAS: Cuerpo colegiado que establece, aplica y vigila los lineamientos,
métodos y procedimientos para el ejercicio racional del gasto publico destinado a las
adquisiciones de toda clase de materiales. equipos y vehiculos, vy 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; érgancs o personas, con la finalidad de obtener de las distintas areas de
trabajo, la unidad de accion necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos.

COPLADET: Comité de Planeacion para el Desarroilo del Estado de Tabasco.
CONSERVACION: Preservar en buen estado los espacios existentes.
CONSTRUCCION: Realizar una obra arquitecténica o de ingenieria.

CULTURA FISICA: Cumuio de bienes, conocimientos y valores generados por el

individuo en sociedad, para cuidar, desarrollar y preservar la salud fisica, mental y social
de la poblacidn.

CMAIG: Coordinacion General de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental.

DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS: Segun el Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracién Publica del Gobiermno del Estado de Tabasco. es la agrupacién de
las Secretarias de Administracion y Finanzas, Coordinacién de Planeacién y Desarrolio
Social y Secretaria de Contraloria, Direccion General de Modernizacion e Innovacion
Gubernamental, y Subsecretaria de Administracién.

DEPORTE: Actividad fisica practicada individualmente o en grupo con fines competitivos
y formativos, que permiten el desarrollo fisico, mental y social del individuo.
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DEPORTE DE ALTO RENDIMIENTO: El que se préactica en competencias regionales,
nacionales e intemacionales. .

DEPORTE ASOCIADO: El que practican ios organismos deportivos con el objetivo de
realizar competencias entre si, o bien, para seieccionar deporiistas © equipes
representativos del Estado.

AUTOCTONO: El que practica determinada etnia con la finalidad de preservar, desamrollar
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 propdésito de contribuir a ta formacion y el desarrollo
integrai gel estudiante.

DEPORTE FEDERADO: El que se practica deniro de los organismos deportives de la
federacion de cada deporte conforme a sus estatutos y reglamentos.

DEPORTE PARA ADULTOS MAYORES: H que practican las personas a partir de los 60
afios de edad y cuyo principal objetive es {a conservacion de la salud.

DEPORTE PARA PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES: E 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 convencionalmente, 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 algun deporte.

EDUCACION FiSICA: Proceso pedagdgico dirigido al mejoramiento del desarrolle fisico,
& traves oe actividades fisicas, deportivas y recreativas que se realizan a nivel escolar.

EFICACIA; Capacidad para cumpiir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad. las metas y
obietivos establecides.

EFICIENCIA: Es el uso racional de los recursos para alcanzar un objetive
predeterminado. también se considera come el requisito para evitar y cancelar dispendios

Y €rrores.
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EJERCICIO: Acto motor sisteméticamente repetidc que constituye el medio principal para
ealizar |las tarees de educacion fisica y ef deporie.

EVALUACION: Etape del proceso presupuestario, donde se reaiiza la comparacion entre
los recursos y metas programada, asi como el resultado real de las operaciones durante

su ejecucion.
FONACOT: Fondo de fomento y garantias para el consumo de los trabajadores.

FUNCION: Accién encaminada a cumplir con los fines y atribuciones que tiene
encomendado el gobiemo como rector y orientador de {a actividad econdmica y social.

INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA: Todos aguellos elementos (canchas, campos,
gimnasios, albercas, pistas, salones, estadios, etc.) que son destinados para la practica

de una actividad deportiva individual o por equipo.
INDETAB: Instituto del Deporte de Tabasco.

INSTALACION DEPORTIVA: Espacio fisico destinado a la practica de alguna actividad
relacionada con la cultura fisica vy el deporte. .

LIGA DEPORTIVA: Organismo deportivo que en cada especialidad o disciplina, lleva a
cabo la afiliacién de clubes deportivos o equipos, con la finalidad de orggnizar
competencias en forma programada y permanente.

LINEAMIENTOS: Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de
realizarse cierias actividades, asi como la caracteristicas generales que éstas deberan
tener.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Consiste en realizar trabajos de reparacion para el
buen funcionamiento de la infraestructura deportiva.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Consiste en realizar trabajos para evitar el desgaste
provocado por el uso cotidiano de la infraestructura deportiva.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documentio gue expone detalladamente la estructura de
una institucion y sefiala los puestos vy las relaciones que existen entre elios; explica la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilicad; asimismo, sefiala los objetivos,
funciones y las actividades de las diferentes areas de la dependencia.
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OBJETVO: Expresion cualtativa de los propositos que se pretenden alcanzar en un
tiempo y espacio determinado; manifestacion de intenciones que se quieren cumplir y que
especifica con claridad el qué. comoy para qué. se proyecta ura determinada accidn.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura crganica de una institucion, y
de las relaciones que guardan entre si las unidades administrativa que la integran.

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO: instrumento que vincula al Sistema Nacional de
Planeacion Democratica y a la Planeacion Estatal en el marco del Convenic Unico de
Desarrollo, donde el Estado considera sus caracteristicas particulares, fija las estrategias
de desarrollo especificas para que sea el eje 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 accién, en funcién de
objetivos y metas econdmicas, social y politicas, tomando en consideracion Ia
disponibilidad de recursos reales y potenciales: lo que permite establecer un marco de
referencia necesario para concentrar planes y acciones especificas a realizar en el tiempo

y espacio.

POLITICA PUBLICA: Es toda accion encaminada a atender o resolver un problema
relativo al interés publico. Conjunto de concepciones, criterios, principios, estrategias y
lineas fundamentales de accidn, a partir de las cuales la comunidad organizada como
Estado decide hacer frente a desafics que se consideran de naturaleza publica.

PRESUPUESTO: Estimacion financiera de los egresos e ingresos del gobierno, necesario
para cumplir con los propésitos de un programa determinado. Asimismo, constituye el
instrumento operativo basico para la ejecucion de las decisiones de politica econdmica y
planeacion.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL: Instrumento que permite traducir los lineamientos
generales de la planeacion, desarrollo econdmico y social, en objetivos y metas concretas
a desarrollar en el corto plazo; definiendo responsables, tiempo y acciones, y asignandose
recursos en funcién de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de
recursos humanos, financieros y materiales.

PROGRAMA ESPECIADL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE: Conjunto organizado de

" proyectos y actividades gue satisfacen un objetivo especifico del sector, para alcanzar
una o varias metas; implica un costo determinado que producen resultados homogéneos,
cuantificables y significativos.
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SICCED: Sistema de capacitacion y certificacion de entrenadores deportivos.
SINADE: Sistema Nacional del Deporte.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo que tiene funciones propias que lo distinguen y
diferencias de las demés Instituciones.

REMODELACION: Es l‘a reforma de la infraestructura existenté a través de la
modificacién de uno o varios de sus elementos o mediante la variacién de su estructura.

TALENTO DEPORTIVO: Deportista que se caracteriza por determinada combinacién de
jas capacidades motoras y psicologicas y fisioldgicas con potencial para el logro de alto
resuitado deportivo en un deporte concreto.

UNIDAD DEPORTIVA: Es el eépacio en el que se conjuntan dos o més canchas o
campos deportivos para dar servicio a un determinado nimero de personas.
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“Alitdi i

-t §

Gobierno el Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracién, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacidn de la Secretaria de
Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.





