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La informacién contenida en el Manual de Organizacion de esta Entidad a mi cargo ha sido revisada y validada,
por lo que se aprueba el presente documento para efecto de dar a conocer oficialmente el marco normativo, la
Estructura Organica y funcional de las unidades administrativas estableciendo con claridad los deberes y
responsabilidades inherentes a los cargos que ocupan las personas titulares.

El presente Manual de Organizacion se encuentra alineado con las atribuciones conferidas en el Decreto de
Creacioén publicado 02 de enero de 2011, ultima reforma 01 de junio 2017 y su fe de erratas del 12 de enero de
2021, la Estructura Orgéanica publicada el 21 de mayo de 2024 y el Estatuto Orgéanico publicado el 05 de febrero
de 2025.

Fecha de Elaboracion: septiembre 2015
Fecha de Actualizacion: agosto 2025
FIRMAS
Aprobd
M.B.A. Manuel Alejandro Virués Lozano
Director General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
Elabor6
C.P. Sandra Luz Godinez Pérez
Directora Administrativa
Reviso
C.P. Ricardo Sustaita Hernandez
Secretario Técnico
PRESENTACION
Cumpliendo con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administracion 2022-2028 y como parte
fundamental del desarrollo administrativo, la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno ha implementado un
programa de modernizacion donde se derivan planes y proyectos dirigidos a la actualizacién de lineamientos,
normas juridico-administrativas, manuales de organizacion, certificacion de procesos, evaluacion del
desempefio y mejora regulatoria e investigacion y anticorrupcion, entre otras herramientas que tienen como

objetivo fortalecer el quehacer gubernamental y coadyuvar con mayor eficiencia en el cumplimiento de las
grandes metas de Gobierno de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

En el presente documento se encuentran debidamente integrados los elementos metodolégicos que
coadyuvaran al cumplimiento de los objetivos de la Institucion; tales como la misiéon y vision, valores,
antecedentes histdricos, marco juridico de actuacion, estructura organica y organigramas de la estructura
aprobada.

Como parte de este proceso, se ha concluido la integracién del presente Manual de Organizacion, con base en
la metodologia emitida por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Ejecutivo Estatal.

Es aqui en donde se reflejan de forma clara y dindmica, las atribuciones de las Dependencias y Entidades, asi
como las funciones de los servidores publicos de nivel ejecutivo, pretendiendo cultivar la estabilidad
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organizacional e incrementar la eficiencia, productividad y calidad en el servicio, con el propésito de
transformarlo en el desarrollo sustentable de los programas, planes y proyectos programados por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Se privilegia la participacion de los titulares de las Unidades Administrativas de las Secretarias y Entidades,
como el elemento esencial e imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las actividades que
les competen, mediante la validacion y firma de cada uno de ellos, con la intencién de que exista una mayor
conciencia de las atribuciones asignadas al Ente, en estricto apego al compromiso de contar con un Gobierno
transparente y eficiente.

La informacion relacionada en este manual estd basada en el esquema funcional que se aplica actualmente,
convirtiéndose en la herramienta administrativa que oriente a los servidores publicos en el reconocimiento de
sus funciones basicas y especificas, que deberan cumplir para la encomienda de sus responsabilidades.

La informacion que contiene este Manual de Organizacion debera actualizarse en apego a los lineamientos
establecidos para la materia.

MISION

Promover, fomentar e impulsar, la practica de la actividad fisica en la poblacion tamaulipeca, propiciando un
deporte humanista, social e incluyente cercano a la gente, fomentando el turismo deportivo e impulsando al
deporte de Alto Rendimiento, ejerciendo eficientemente los recursos disponibles bajo los principios de legalidad,
imparcialidad, igualdad, objetividad, eficiencia y transparencia.

VISION

Consolidarnos como una Institucion humanista, incluyente, sélida, responsable, de valores, que sirva como
referente en materia deportiva, generadora de atletas y entrenadores de seleccion nacional, cercano, dindmico,
con toma de decisiones fundamentadas en el bien comun y el progreso del deporte tamaulipeco.

VALORES

PRINCIPIOS Y VALORES RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO
Principios:

Competencia por mérito
Confidencialidad

Disciplina

Economia

Eficacia

Eficiencia

Equidad

Estado de derecho
Honradez

Imparcialidad

Integridad

Lealtad

Legalidad

Objetividad

Profesionalismo

Rendicion de cuentas
Transparencia

Valores:

Confianza

Cooperacion

Cuidado del Entorno Cultural y Ecol6gico
Equidad de género

Igualdad y No Discriminacion
Interés Publico

Liderazgo

Probidad

Respeto

Respeto a los derechos humanos
Solidaridad

Veracidad

Verdad
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Justicia
Responsabilidad
Confiabilidad
Empatia
Gratitud
Honestidad

ANTECEDENTES HISTORICOS

Con motivo del Decreto LX-1853 del H. Congreso del Estado, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 29
de diciembre del 2010, mediante el cual se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado y en el que se establece que la Secretaria de Desarrollo Social
ya no tiene atribucién para intervenir en materia del deporte; el Gobernador Constitucional del Estado, Egidio
Torre Cantl, mediante Decreto Gubernamental publicado en el Periédico Oficial del Estado Extraordinario
Numero 1, de fecha 2 de enero de 2011, creé el Instituto Tamaulipeco del Deporte, como Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, con dependencia
administrativa directa del Ejecutivo Estatal.

A fin de establecer los principios en los cuales el Estado garantiza el derecho a la cultura fisica y a la practica
del deporte de sus habitantes, mediante Decreto No. LXII-251, el H. Congreso del Estado expidi6 Ley de Cultura
Fisica y Deporte para el Estado de Tamaulipas, publicada en el Periddico Oficial del Estado numero 79, el dia
2 de julio del 2014.

Mediante Decreto No. LXII-1171, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 27 de septiembre de 20186, el
H. Congreso del Estado expidio la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas,
estableciendo en el articulo 23, fraccién X, la figura de la Secretaria de Bienestar Social, para el estudio,
planeacion y despacho de los asuntos de los diversos ramos de la administracion publica estatal; citando en su
articulo 33, fraccion XVIII, entre otras atribuciones, la de organizar, coordinar y vigilar el funcionamiento del
Instituto Tamaulipeco del Deporte.

En fecha 8 de noviembre de 2016, el Gobernador Constitucional del Estado, Francisco Javier Garcia Cabeza
de Vaca, expidio el Decreto Gubernamental que modifica el diverso de fecha dos de enero de dos mil once,
mediante el cual se cred el Instituto Tamaulipeco del Deporte, cambiando su denominacion a Instituto del
Deporte de Tamaulipas, en | o subsecuente el il NDEO, sectori
Social.

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas

Decreto XXVII- Legislatura

Periodico Oficial P.O. N° 11

https //www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/Constituciones/VVerConstitucion.asp?1dC
05 de febrero de 1921

Ultima Reforma: 24-06-2025

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas

Decreto N° 65-571

Periodico Oficial P.O. N° 54 Edicién Vespertina
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=312
04 de mayo de 2023

Ultima Reforma: 10-07-2025

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas

Decreto LXIII-183

Periodico Oficial P.O. N° 10 Extraordinario
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=281
02 de junio de 2017

Ultima Reforma: 18-06-2025

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas

Decreto LXI-492

Periodico Oficial P.O. Anexo N° 105
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?ldLey=221
30 de agosto de 2012

Ultima Reforma: 10-07-2025
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Ley de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Tamaulipas

Decreto LXII-251

Periodico Oficial P.O. N° 79
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LeqislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=237
02 de julio de 2014

Ultima Reforma; 21-08-2024

Ley de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Tamaulipas

Decreto LXIII-312

Periodico Oficial P.O. Extraordinario N° 13
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?ldLey=288
01 de diciembre de 2017

Ultima Reforma: 17-05-2023

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas

Decreto LV-76

Periodico Oficial P.O. N° 11
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=10
05 de febrero de 1994

Ultima Reforma: 03-06-2025

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas

Decreto LXI1-948

Periodico Oficial P. O. N° 50 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=267
27 de abril de 2016

Ultima Reforma: 14-02-2023

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tamaulipas

Decreto LXII-611

Periodico Oficial P.O. No. 78
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=263
01 de julio de 2015

Ultima Reforma: 11-06-2025

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas

Decreto LVII-528

Periodico Oficial P.O Anexo al N° 147
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LeqislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=92
06 de diciembre de 2001

Ultima Reforma: 20-08-2024

Ley de Fomento a las Actividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil en el Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-938

Periodico Oficial N° 93
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=41
02 de agosto de 2007

Ultima Reforma: 14-07-2021

Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres

Decreto LIX-959

Periodico Oficial P.O. N° 101
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=73
22 de agosto de 2007

Ultima Reforma: 28-03-2025

Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial N° 131
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerReglamento.asp?ldReglamento=237
30 de octubre de 2013

Ultima Reforma: Sin reformas
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Reglamento de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial N° 116
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldReglamento=191
29 de septiembre de 2009

Ultima Reforma: 13-03-2018

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial P.O. S/N
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerReglamento.asp?ldReglamento=120
04 de septiembre de 2003 Ultima Reforma: Sin reformas

Reglamento de la Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres en el Estado
de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial N° 15
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldReglamento=294
04 de febrero de 2016

Ultima Reforma: Sin reformas

Decreto de Creacion del Instituto del Deporte de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial P.O.E. No 01
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2017/06/cxlii-66-010617FE. pdf

02 de enero de 2011

Ultima Reforma: 01-06-2017

Estatuto Orgénico del Instituto del Deporte de Tamaulipas

Decreto Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial N° 140
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2025/02/cl-16-050225-ANEXO.pdf

24 de noviembre de 2021

Ultima Reforma: 05-02-2025

Manual de Organizacién del Instituto del Deporte de Tamaulipas

Decreto CXL

Periédico Oficial P.O.E N° 112
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2015/09/cx|-112-170915F-ANEXO.pdf

17 de septiembre de 2015

Ultima Reforma: Sin reforma

AMBITO FEDERAL:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

05 de febrero de 1917

Ultima Reforma: 15-04-2025

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGCFD.pdf
07 de junio de 2013

Ultima Reforma: 18-10-2023

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LCNDH.pdf
29 de junio de 1992

Ultima Reforma; 2024-04-01
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo125097.pdf
20 de marzo de 2025

Ultima Reforma: Sin reformas

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGDNNA.pdf

04 de diciembre de 2014

Ultima Reforma: 24-12-2024

Ley Federal del Trabajo

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf

01 de abril de 1970

Ultima Reforma: 21-02-2025

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGAMVLV.pdf

01 de febrero de 2007

Ultima Reforma: 16-12- 2024

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LGCFD.pdf
23 de mayo de 2014

Ultima Reforma: 01-04-2024

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LGDNNA.pdf
02 de diciembre de 2015

Ultima Reforma: Sin Reformas

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reqg_LGAMVLV.pdf
11 de marzo de 2008

Ultima Reforma: 14-03-2014

ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccién General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.1. Direccion Administrativa
1.1.1. Departamento de Finanzas
1.1.2. Departamento de Contabilidad
1.1.3. Departamento de Recursos Humanos
1.1.4. Departamento de Servicios Generales
1.1.5. Departamento de Informética
1.0.1. Secretaria Particular
1.0.2. Departamento de Comunicacién Social
1.0.3. Departamento de Eventos Especiales
1.2. Secretaria Técnica
1.2.1. Departamento de Planeacion
1.2.2. Departamento de Vinculacion
1.2.3. Departamento de Infraestructura
1.0.4. Departamento Juridico y Unidad de Transparencia
1.3. Direccion de Alto Rendimiento
1.3.1. Departamento de Deporte Federado y Olimpiadas
1.3.2. Departamento de Deporte Asociado
1.3.3. Departamento de Talento Deportivo y Becas
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1.3.4.
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1.0.5.
1.0.6.
1.0.7.
1.0.8.
1.0.9.

1.5.4.
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Departamento de Metodologia Deportiva
Departamento de Medicina Deportiva
Coordinacion de Unidades Deportivas
Unidad Deportiva Polideportivo

Centro de Alto Rendimiento Matamoros
Unidad Deportiva Adolfo Ruiz Cortines
Unidad Deportiva Villa Tamatan

1.0.10. Unidad Deportiva Revolucién Verde
1.0.11. Unidad Deportiva Siglo XXI

1.0.12. Unidad Deportiva Norponiente

1.0.13. Unidad Deportiva Altamira

1.0.14. Unidad Deportiva Reynosa

1.4. Direccion de Desarrollo del Deporte

1.4.1. Departamento de Deporte Para Todos
1.4.2. Departamento de Activacion Fisica
1.4.3. Departamento de Organizacion Deportiva
1.4.4. Departamento de Instructores Deportivos
1.5. Direccion de Deporte Profesional

1.5.1. Departamento de Logistica

1.5.2. Departamento de Enlace Administrativo
1.5.3. Departamento de Cuerpo Técnico

Departamento de Viso
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AREA: 1. Direccién General del Instituto del Deporte de Tamaulipas

1. Direccién General del Instituto del Deporte de Tamaulipas

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Fomentar e impulsar la practica del deporte social y de alto rendimiento, vinculando el trabajo del Instituto del Deporte de Tamaulipas
con las instancias federales, estatales y municipales, asi como con las organizaciones deportivas, con la finalidad de dar cumplimiento
a las Lineas de Accion establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo y contribuir al fortalecimiento del tejido social.

ATRIBUCIONES:

Decreto Gubernamental que modifica el diverso de fecha ocho de noviembre de dos mil dieciséis mediante el cual
se crea el Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Tamaulipas, denominado "Instituto del
Deporte de Tamaulipas", publicado en el Periédico Oficial nimero 04 de fecha 12 de enero de 2021.

Articulo 10. Numeral 2. El Director General del INDE tendra las siguientes atribuciones:

Ejecutar los acuerdos y disposiciones que emanen de |a Junta Directiva;

Representar legalmente al INDE, como apoderado para pleitos y cobranzas y actos de administracion, con todas las facultades
generales y especiales que requieran clausula especial, conforme a la legislacion civil vigente en el Estado, estando facultado
para otorgar o revocar poderes dentro del rango conferido, interponer recursos, formular querellas, articular y absolver
posiciones, ejercer y desistirse de acciones judiciales, administrativas, laborales, incluso del juicio de amparo;

Elaborar y someter a la consideracién de la Junta Directiva, para su estudio y aprobacién, el plan anual de actividades, el
programa Institucional del INDE y los proyectos de presupuesto de ingresos y de egresos que se requieran para la realizacién
de las actividades del INDE;

IV.  Elaborary presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion o modificacidn, en su caso, la estructura del INDE;
v Elaborar y presentar a la Junta Directiva un informe trimestral de su gestion administrativa, incluyendo los avances de los
. programas aprobados y los estados financieros;
Vi Presentar a la Junta Directiva, anualmente un Informe del estado que guarda el INDE del ejercicio anterior, presentando un
°  balance de los estados financieros y contables;
Vil.  Expedir los nombramientos del personal que integra el INDE que no correspondan a la Secretaria de Bienestar Social;
Vil Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento del objetivo del INDE, disponiendo lo conducente para la observancia
° del presente Decreto y de los propios acuerdos y recomendaciones de la Junta Directiva;
IX Dirigir técnica y administrativamente al INDE; asimismo, planeando, coordinando y evaluando las metas, objetivos y politicas
°  que determine la Junta Directiva;
X Autorizar la erogacion de fondos en los términos de este decreto; asimismo ejercer el presupuesto autorizado y asignado al
’ INDE, observando la normatividad aplicable;
XI.  Formular los estudios, dictdmenes e informes que le sean solicitados por la Junta Directiva;
Xil Celebrar convenios de colaboracidn, previo acuerdo de la junta directiva, con organismos publicos, sociales o privados,
" nacionales o extranjeros, a fin de promover y alcanzar los objetivos del INDE; y
Xll.  Las demas que le confieran las disposiciones legalmente aplicables.
ESPECIFICAS:

.

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

Fomentar el cumplimiento en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, instruyendo la publicacién de
informacidn, en tiempo y forma, en las paginas oficiales establecidas para tal fin, con el objeto de observar las disposiciones
contenidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Asegurar la atencidn a solicitudes de informacién piblica recibidas mediante el Portal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica, avalando las respuestas que se den a la ciudadania, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones juridicas aplicables en la materia.

Vigilar la aplicacidn de las disposiciones contenidas en el Estatuto Orgénico del Instituto, instruyendo a las Unidades
Administrativas el estricto apego al cumplimiento de sus atribuciones vy solventando las dudas gue se presenten para su
interpretacion, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en dicho instrumento juridica.

Convenir acciones de colaboracién interinstitucional, acordande con dependencias e instituciones municipales, estatales y
federales, el desarrollo de planes y programas con el objeto de impulsar |a practica del deporte en el estado.

Actuar como enlace ante la Comisidn Nacional de Cultura Fisica y Deporte, COMADE, v las instancias del deporte en las
diferentes entidades federativas, representando al Instituto en el Sistema Nacional del Departe en reuniones y actividades
asociadas, a fin de canalizar la informacidn de manera opartuna, conducir |as solicitudes de recurso y programas federales,

Autorizar los programas y proyectos gue disenen las Unidades Administrativas del Instituto, analizando su viabilidad v
distribucién del recurso, a fin de propiciar un mayor alcance de ciudadanos beneficiados y el cumplimiento de objetivas
trazados en el Plan Estatal de Desarrollo.

Aprobar el desarrollo de actividades de las Unidades Administrativas, conociendo los objetivos v alcances de las mismas, con el
fin de garantizar acciones que cumplan con los objetivos de los programas que opera el Instituto.

Autorizar |z entrega de apoyos, tomando acuerdos con las personas titulares de las Unidades Administrativas, previo analisis de
las solicitudes recibidas, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en las Reglas de Operacidn de los Programas
de Departe de Alto Rendimiento v de Cultura Fisica y Departe, asi como a los Lineamientos del Programa Atencidn al Deporte.
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Validar las propuestas de las personas titulares de las Unidades Administrativas referentes al ingreso, licencias, promociones o
+  recision de relacidn de trabajo del personal que labora en el Instituto, evaluando |a viabilidad v apego a las disposiciones
juridicas en |la materia, con el objetivo de fortalecer el capital humano.

Asequrar |a correcta atencion y respuesta a las comunicaciones oficiales y escritos privados que reciba el Instituto, avalando
mediante firma el contenida de las contestaciones, a fin de atenderlas de manera eficaz v oportuna.

Establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y sistemas especificos de Control Interno, a través de las
Mormas Generales de Contral Interno para la Administracion Pablica Estatal v conforme a los Lineamientos del Madelo Estandar
del Marco Integrada de Contral Interno para el sector pablico, establecidos para tal accian, siendo respansables de su
implementacion las o los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, con |z finalidad de gue
sus actividades y operaciones administrativas se encuentren alineadas a |os objetivos, metas, programas y proyectos
institucionales.

Guiar la supervision ¥ evaluacidn periddicamente del funcionamiento del Sistema de Control Interno implementado en las
Dependencias y/o Entidades de la Administracion Pablica Estatal, asegurédndose de que se autoevalle por nivel de cantrol
interno e informando el estado gue guarda, para lo cual se establecerdn acciones de mejora continua, que fortaleceran e
impulsaran el logro de los objetivos y metas institucionales.

Cumplir con lo establecido en el art. 3, parrafo 2 de las Normas Generales de Control Interno de la Administracion Pablica

Estatal, respetando la designacion de la o el Coordinador de Control Intermo, informande a la Secretaria Anticorrupcion y Buen
+  Gaobierno de dicha designacion a través de la emisidn de un oficio, con la finalidad de ser asistido en |a aplicacidn y seguimiento
de las acciones que emanen de las Disposiciones en materia de Control Interno, €l nombramiento recaerd preferentemente en
la Direccion Administrativa o su equivalente.
Implementar mecanismo de control, que permitan actualizar y mejorar el Sistema de Control Interno Institucional, identificando
y clasificando mecanismas preventivos, detectivos y correctivos que impidan en términos de eficiencia, eficacia y economia el
cumplimiento de las metas y objetivos de |a institucion, privilegiando |las practicas de autocontrol preventivo con el objetivo de
evitar que se presenten resultados o acontecimientos no deseados o inesperados.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de |as acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los ohjetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue |a superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento ¥ mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

1. Direccion General del Instituto del Deporte de Tamaulipas

CAMPO DE DECISION

Estableciendo directrices y estrategias para impulsar la practica de la actividad fisica, deporte social, turismo deportivo y
deporte de alto rendimiento.

*  Aprobando programas, proyectos y apoyos.
+ Cpordinando la operacidn de las Direcciones adscritas al Instituto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. Unidades Administrativas adscritas a la | Delegar, coordinar, supervisar y evaluar las P t
Direccion General del Instituta. actividades encomendadas. Ermanente
Direcciones del Instituto y Secretaria Delegar, coordinar, supervisar y evaluar las .
. . . ; Diaria
Tecnica actividades encomendadas.
EXTERMAS
+  (Oficina del Gobernador * Informar sobre las actividades que realice el Instituto. Permanente
+  Secretaris de Bienestar Social . Infarmar subr? acciones realizadas, tomar acuerdos y Permanente
seguimiento a instrucciones.
. Comisién Nacional de Cultura Fisica | Coadyuvar en el impulso de la actividad fisica, deporte Permanente
y Deporte (CONADE) social y deporte de alto rendimiento.
. Dependencias y entidades de la _  Fortalecer las relaciones interinstitucionales y coordinar P t
administracion pdblica estatal actividades. Ermarente
«  Junta Directiva del Instituto . Rendir cuentas, informar sobre acciones realizadas y Peribdics

seguimiento de acuerdos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefar o experiencia en la administracion pablica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.
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AREA: 1.1. Direccién Administrativa

1. Direccion General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.1. Direccién Administrativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Instituto del Deporte de Tamaulipas, coordinando las

funciones administrativas y vigilando el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables, a fin de alcanzar los objetivos y metas
trazados en los programas que opera el Instituto.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisande gue se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Establecer los criterios de administracion del Instituto, disefiando vy comunicando a las Unidades Administrativas los
lineamientas internos para una eficiente operacidn.

Coordinar la elabaracién del anteproyecto del presupuesto anual de egresos, analizando las propuestas de gasto presentadas
por las Unidades Administrativas, efectuando la proyeccidn y sometiéndelo a consideracidn de la persona titular del Instituto, a
fin de que el recurso a solicitar cumpla con los objetivos a los que esté destinados vy se ejerza con criterios de uso eficiente,
transparente y eficaz.

Ejercer el presupuesto autorizado, vigilando el cumplimiento de la normatividad v procedimientos administrativos establecidos,
a fin de ejecutar los recursos pablicos con estricto apego a la legislacian vigente,

Conducir el ejercicio, manejo y aplicacidn de los recursas piblicos que se desprendan de la celebracion de convenios y
acuerdos con la federacidn, dependencias de la administracidn pdblica estatal, municipios y otras instituciones, administrando
y comprobando las erogaciones en los términos definidos en los instrumentos juridicos, con el objeto de dar cumplimiento & las
disposiciones legales y normativas aplicables.

Coordinar la elaboracion y disefo de sistemas informaticos para el registro y contrel de movimientos financieros, considerando
+ las necesidades de gasto y operacion del Instituto, a fin de contar con saldos en tiempo real que permitan la toma de
decisiones.

Supervisar la observancia de criterios de legalidad, eficiencia v economia en la aplicacidn de movimientos financieras,
gjerciendo dnicamente los recursos que cuenten con autorizacian presupuestal, en las formas y tiempos programados, y
buscando economias siempre que no se afecten los programas v metas establecidas, para el buen desempeno de las funciones
del Instituto.

Wigilar que todas las erogaciones se realicen mediante transferencia electrénica, dando seguimiento desde la integracion de
+  expedientes hasta la comprobacion de pago mediante documentos debidamente requisitados para acreditar el ejercicio legal

del gasto publico.

Establecer los procedimientos a seguir para la correcta administracion de recursos humanos, financieros v materiales,
+ coordinando su disefio e inclusidn en el Manual de Procedimientos del Instituto y déndolo a conocer a las Unidades

Administrativas, a fin de unificar criterios y agilizar tramites.

Presentar anualmente la Cuenta Pablica del Instituto, coordinando el analisis v consolidacion de los estados financieros, a fin de
dar cumplimiento a la Legislacion aplicable en la materia.

Supervisar el proceso de contratacion e induccién de personal, previa autorizacion de la persona titular del Instituto,
cumpliendo las disposiciones legales aplicables en la materia v verificando que el personal de nuevo ingreso cuente con
informacion schre las normas, politicas, reglamentos existentes y lo necesario para desarrollar su trabajo, con el propoésito de
acortar el tiempo de adaptacion a las nuevas funciones, asimismo, mantener una plantilla completa v actualizada.

Disenar programas de capacitacion de personal del Instituto, integrando las propuestas de las Unidades Administrativas y
+ considerando las necesidades detectadas o sugeridas por el personal, a fin de ampliar los conocimientos y habilidades de la
plantilla laboral para que desarrollen sus funciones de manera eficiente y abonen al logro de abjetivos.

Dirigir las gestiones para la integracion, baja, promocidn, licencias, cambios de adscripcion y demas tramites administrativos
+ relacionados con los recursos humanos, cumpliendo con la normatividad v disposiciones juridicas aplicables, con el objeto de

contar con una plantilla completa para la correcta operacion de las Unidades Administrativas.

Otorgar constancias de trabajo al personal que asi lo requiera, estableciendo y formalizando el pracedimiento a sequir, con el

ohjeta de que sea un trédmite agil que respanda a la necesidad del trabajador.

Supervisar la correcta aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado de
Tamaulipas v del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, vigilando el cumplimiento de los derechos y
obligaciones del personal, asi como de las atribuciones y obligaciones del Instituto, y demas procedimientas administrativas
contenidos en el Reglamento, a fin de brindar certeza juridica en la relacidn laboral del Instituto v sus trabajadores.
Asegurar el pago de salarios v demas prestaciones, realizando gestiones ante la Secretaria de Finanzas para la obtencién de
+  recurso y supervisando la elaboracion y pago de nomina, a fin de garantizar a los trabajadores |la remuneracion de sueldo v
prestaciones, en tiempo y farma.
Supervisar los procedimientos para pago de compensaciones al personal que sea acreedor a la misma, gestionando ante la
Secretaria de Finanzas la obtencidn de recurso y notificando a dicha Secretaria, en tiempo y forma, los movimientos yfo
modificaciones para el pago de dicho estimulo, con el objeto de recompensar la laboriosidad demostrada por los empleados
durante su jornada de trabajo v aun fuera de ella.
Instruir la realizacidn de trdmites para la adquisicidn de bienes y servicios, vigilando el cumplimiento de la normatividad
+ aplicable y con estricto apego al presupuesto autorizado, a fin de atender los requerimientos de las Unidades Administrativas
para su correcta operacion.
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Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto, estableciendo controles administrativas que
« garanticen la observancia de normas y procedimientos establecidos para tales fines, con el objeto de dar cumplimiento a
legislacion aplicable en la materia.
Coordinar las acciones de Entrega-Recepcion, supervisando la elaboracion de formatos establecidos y la entrega de los
recursos humanos, materiales y financieros par parte de los servidores plblicos que concluyan su funcidn, a quienas les
sustituyan en el cargo o comisidn, con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley para la Entrega-Recepcidn de
los Recursos Asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas.
Impulsar proyectos para |la sistematizacion y analisis de informacion, identificando necesidades e instruyendo el disefio de
+«  Sistemas mediante el uso de tecnologias de la informacidn vy computo, a fin de facilitar |a operacion de las Unidades
Administrativas y contribuir a la modernizacién del Instituto,
Desarrollar las actividades encomendadas a la Direccidn Administrativa, dirigiendo y evaluanda los resultados obtenidos, & fin
de contribuir al logro de objetivos de los programas gue opera &l Instituto.

Asistir a la persona titular del Instituto, atendiendo lo relativo a la administracién de recursos y servicios, para el cumplimiento
de sus atribuciones.

Proporcionar informacian administrativa a la persona titular del Instituto, atendiendo sus requerimientas, a fin de contar con
elementos para la toma de decisiones.

Atender los asuntos encomendados a la Direccion Administrativa por parte de la persona titular del Instituto, informando
+ pportunamente el desarrelle v finiguito de los mismos, con el objeto de dar cumplimiento a los acuerdos establecidos para tal

fin.

Representar a la persona titular del Instituto, asistiendo a reuniones en materia de administracion de recursos, a fin de
« garantizar que la informacion y acuerdos tomados en las mismas, sean de conocimiento oportuno para la correcta operacidn
del Instituta.
Expaner a |la persona titular del Instituto los proyectos que realice la Direccion Administrativa, exponiendo infarmacian precisa y
actualizada, a fin de contar con los elementos necesarios para su aprabacion.

Convenir la elaboracion de documentos relativos a la administracidn de recursos humanos, materiales y financieros, avalando
mediante firma para la realizacion de trdmites asociados o atencidn de solicitudes.

Participar en la elaboracidn de convenios, contratos y demas actos juridicos, revisando los temas asociadas a la administracian
+ de recursos humanos, financieros v materiales, y emitiendo opinicnes con el objetivo de garantizar actos administrativos
congruentes con lo planeado.

Coordinar el disefio de los anteproyectos de programas y presupuestos en materia de sueldas y salarios, adquisiciones,
arrendamientos y servicios, presentandalos a la persona titular del Instituto para su aprabacicn.

Conciliar las actividades de |a Direccion Administrativa con las demas Unidades Administrativas del Instituto, proporcionando
« informacidn, brindando apoyo técnico v atendiendo solicitudes de reguisiciones, con el proposito de coadyuvar en el
cumplimiento de objetivos.

Impulsar medidas para mejorar la operacion del Instituto, presentando propuestas a la persona titular del Instituto para delegar
« facultades a las personas titulares de los Departamentos adscritos a la Direccion Administrativa y, cuando asi se requiera, la
desconcentracion administrativa, a fin de favarecer el dinamismo en la gjecucian de actividades.

Dar cumplimiento a las disposiciones juridicas en asuntos que correspondan a la Direccion Administrativa, ordenanda y
vigilando su aplicacidn con el fin de asegurar una actuacidn con apego a la legalidad.

Exponer a la persona titular del Institute, las propuestas de ingreso, promaocion o remocidn de personal adscrito a la Direccion
de Administrativa, presentando justificaciones que motivaron los movimientos y propuestas para la toma de decisiones.
Detallando las razones por las cuales se considera necesaria la accion, a fin de cubrir las necesidades de la organizacion y el
cumplimienta de aobjetivos.

Coadyuvar en el levantamiento de Actas Administrativas al personal del Instituto, manifestando los actos u omisiones que
+ derivaron en dicho procedimiento y vigilando el cabal cumplimiento de lo previsto en la Ley del Trabajo de los Servidores
Pablicos del Estado de Tamaulipas, & fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en la materia.

Proveer informacion en materia de transparencia y acceso a la informacion pablica en el ambito de competencia de la Direccidn
Administrativa, presentando al Departamento Juridico v Unidad de Transparencia reportes trimestrales y datos que permitan
dar contestacion a las solicitudes de Informacion Pablica, con el objeto de dar cumplimiento a las disposiciones senaladas en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica del Estado de Tamaulipas.

Coordinar la aplicacion y seguimiento de las acciones de Control Interno, asistiendo a la persona Titular de la Dependencia y/o
Entidad, como Coordinador de Control Interno, para lo cual podrd contar con el apoyo de unidades especializadas para el
disenio, la implementacidn, y operacion del contral interne en los procesos de los cuales son responsables, a fin de permitir una
adecuada rendicion de cuentas y la oportuna correccion de debilidades detectadas en el Control Interno Institucional.

Emitir en su caso, la designacidn, de las o los servidores publicos que fungirdn como Enlace de Contral Interna y Enlace de
Administracion de Riesgos, dirigiendo un oficio & la persona Titular de la Direccion General de Mejora de la Gestion y
Anticorrupcian, con la finalidad de que las acciones vy tareas regueridas en los distintos procesos de Control Interno se ejecuten
de manera efectiva.

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

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue |a superioridad, asi como aguellas que
cantribuyan al establecimiento v mejora continua del Sistema de Control Interna v evaluacian institucional.
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1.1. Direccién Administrativa

CAMPO DE DECISION

+  (Gestionando y administrando el presupuesto del Instituto.

+ |mplementando estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, financieros y materiales.
*  Vigilando el cumplimiento de |a Normatividad aplicable en |a administracion de recursos.

+  Supervisando la atencidn a requerimientos por parte de las entidades fiscalizadoras.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

Informar scbre el seguimiento a las instrucciones

*  Direccion General ] o Permanente
recibidas v tomar acuerdos.
«  Direcciones de Area . Cnofdllnar actividades y suministro de materiales y Parmanente
servicios

Departamento Juridico y Unidad de Recibir asesoria Juridica y aplicacion de sanciones

. . . L . Permanente
Transparencia administrativas.
] t t d it | _— . A

. Iepajl"amenlols a. striths a fa L] Dar sequimiento a la operacidn y tomar acuerdos. Diaria
Direccion Administrativa

EXTERNAS
. Secretaria de Administracion . Realizar trarnlltes para adgquisiciones y control de Permanente
recursas materiales.
+  Secretaria de Finanzas . Flteallzlar gestiones para la obtencién de recursos Permanente
financieros.

Secretaria Anticorrupcian y Buen Dar seguimiente a temas de Control Interno v -

. \ ] L ‘e . Periddica
Gabierno Administracidn de Riesgos.

- Instancias Fiscalizadoras *  Atencidn y seguimiento de Auditorias. Variable
Comisicn Nacienal de Cultura Fisica Dar segu|m|entnla la Dperacuz?n y comprobacidn de )

. «  recurso federal asignados al Institute por conducto de la \ariable

v Deporte (COMNADE) COMNADE.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracian, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracian publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.1.1. Departamento de Finanzas

1. Direccidon General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.1. Direccién Administrativa
1.1.1. Departamento de Finanzas

FUNCIONES Y/O RESPONSAEILIDADES

BASICA:

Administrar los recursos financieros asignados al Instituto del Deporte de Tamaulipas, aplicando la normatividad vigente, a fin de
alcanzar los objetivos planeados por el Instituto.

ESPECIFICAS:
+  Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, infarmando periddicamente del cumplimiento del mismao.

Realizar los pagos de recuperacion del fondo fijo de las Unidades Administrativas del Instituto, conforme a las comprobaciones
+  presentadas, revisando gue el recurso se haya utilizado en apego a la legislacion aplicable, con la finalidad de transparentar el
manejo del misma.

Realizar el page quincenal de los salarios correspondientes al personal gue labora en el Instituto, aplicando las dispersiones
+ procedentes a las guincenas devengadas, conforme a la ndmina presentada por el Departamento de Recursos Humanos del
Instituto v autorizada por el Director Administrativa, con el objeto de que la remuneracian sea asignada en tiempo y forma.

Administrar el contral y aplicacion de gasto, implementando herramientas tecnoldgicas que permitan elaborar reportes
+ financieros derivados de los movimientos efectuados, a fin de contar con informacién en tiempao real para la toma de decisiones
de la persona titular del Instituto.

Realizar el pago a proveedoras de bienes y servicios, en los términos de la legislacién aplicable, administrando los fondos
existentes en las cuentas del Instituto, con el propdsito de liquidar |as obligaciones contraidas de una forma eficiente.
Coordinar la aplicacidn de recursos financieros durante la operacion de los programas presupuestales del Instituto,
+  estableciendo los procesos de control y registro de gasto, con el abjeto de emitir informacion orientada a la toma de decisiones
por parte de las instancias superiores,
Supervisar el correcto registra, manejo y control de conciliaciones bancarias derivadas de la aplicacidn de recursos financieros
+ del Instituto, verificando la exactitud de los saldos, con la finalidad de simplificar procedimientes para el uso eficiente de los
recursos asignados.
Informar permanentemente al drea superor inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue |la superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento ¥ mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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1.1.1. Departamento de Finanzas

CAMPO DE DECISION

+  Asegurando el cumplimiento de las disposiciones juridicas para el manejo y aplicacion de recursos publicos financieros.
+  Implementando estrateqgias para la operacion de actividades.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. Dep:aftam,zntns Adscrites a la Direccion Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanente
Administrativa
+  Unidades Administrativas del Instituto *  Dar seguimiento al pago de viaticos. Permanente
+  Direccién Administrativa «  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Diaria
EXTERNAS
Direccidn de Planeacin y Control | Gestionar y tramitar recursos financieros. Permanente

Hacendario de la Secretaria de Finanzas

Proporcionar informacién reguerida para las

actividades de contral vy fiscalizacidn. Wariable

+  Organo Interna de Control

PERFIL GEMERAL DEL FUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o &reas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.1.2. Departamento de Contabilidad

1. Direccion General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.1. Direccion Administrativa
1.1.2. Departamento de Contabilidad

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Proporcionar informacion contable, veraz y oportuna, registrando contablemente |as operaciones financieras y presupuestales, con
estricto apego a la normatividad aplicable en la materia, a fin de transparentar la cuenta piblica del Instituto del Deporte de
Tamaulipas ¥ que la persona titular del mismo pueda conocer |3 situacion financiera como una herramienta eficaz en la toma de
decisiones.

ESPECIFICAS:
+  Elaborar el programa operative anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del mismo.

Elzborar los estados financieros, analizando y registrando cada operacion financiers, presupuestal y contable en apego a la
normatividad aplicable, a fin de gue |a informacidn sea de utilidad para la toma de decisiones.

Disefiar en coordinacidn con las personas titulares de |z Direccidn Administrativa y del Departamento de Finanzas el
« anteproyecto de egresos de gasto corriente, analizando datos histdricos y actuales, e identificando requerimientos para el
ejercicio posteriar, a fin de proyectar un presupuesto que cumpla con la necesario para la correcta operacidn del Instituto.

Elzborar en coardinacién con las persanas titulares de los Departamentos de Recursos Humanos y de Finanzas, el calculo de
ISE. de los impuestos federales, analizando |a informacion generada por el Departamento de Recursos Humanos, cotejando con
los pagos anteriores y generando el acuse de la declaracion en la pagina del Servicio de Administracian Tributaria (SAT), con la
finalidad de cumplir con las obligaciones fiscales del Instituto ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.

Integrar y resguardar las facturas originales del activo fijo, en materia de equipo de transporte, equipo de computo ¥ mobiliario,
clasificando los expedientes de adquisiciones en carpetas identificables, con la finalidad de asegurar los bienes del Instituto.

Proporcionar informacidn del sistema contable del Instituto & |3 Auditoria Superior del Estado, presentando los estadaos
«  financieros basicos, documentacion contable trimestral, presupuestal y estados de cuenta bancarios requeridos, a fin de tener
un resultado de evaluacion optimo v dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Presentar la cuenta plblica a la Auditoria Superior del Estado y Secretaria de Finanzas del Gabierno del Estado de Tamaulipas,
proporcionando informacidn contable y presupuestal en los formatos que establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y la Ley de Disciplina Financiera, analizando y registrando en el sistema contable cada operacion de ingresos,
egresos, diario y presupuestales, llenando formatos gue establece el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC),
integrando anexos, conciliaciones bancarias y estados de cuenta bancarios, a fin de dar cumplimiento a la legislacidn en la
materia.

Proporcionar informacion financiera a la Auditoria Superior de |la Federacidn, Auditoria Superior del Estado, Secretaria
«  Anticorrupcion y Buen Gobierno y Auditoria Externa, dando acceso a la informacidn fuente, conforme a |z solicitud expresa que
=& reciba para tal fin, con el objeto de dar cumplimiento a las obligaciones del Instituto en la materia.
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Elzbarar y emitir de forma trimestral el cuestionario de la informacion contable presupuestal v financiera reguerida por el
Sistema de Evaluacidn Contable, SEVAC, consolidando en el portal del SEVAC los documentos contables presupuestales y
financieros del trimestre solicitado, & fin de contar con un resultado de evaluacion optimo vy cumplir con los lineamientos
aplicables en la materia.

Integrar los expedientes contables de los recursos recibidos de programas federales, integrando vy presentando la
* documentacian comprobatoria en apego a la normatividad aplicable, a fin de cumplir con |a correcta comprabacion del recurso
ctorgadao.
. Constituir y resguardar los expedientes gue conforman las palizas contables, clasificando cada uno por cuenta bancaria y por
fecha de cperacidn, con la finalidad de mantener la documentacion crganizada para su consulta y revision,

. Elaborar respuestas a las solicitudes u observaciones de las autoridades fiscales, analizando e integrando la informacidn
requerida con estricto apego a la normatividad aplicable, & fin de cumplir con las obligaciones del Instituto en la materia.

Elabarar los recibos de Ingresos de recursos federales otorgados por conducto de la Comision Macional de Cultura Fisica v
Deporte (COMADE), generando un comprobante fiscal digital en el portal del Servicio de Administracién Tributaria (SAT)
conforme a lo establecido en la normatividad aplicable, a fin comprobar la recepcion de los recursos otorgados al Instituto por
parte de |la Federacidn.

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

Realizar las demas funciones gue en el ambito de su competencia le delegue |z superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Internao y evaluacion institucional.

1.1.2. Departamento de Contabilidad

CAMPO DE DECISION

+  Analizando v generando los informes trimestrales contables, financieros v presupuestales,
«  Generando la Cuenta Pablica.
*  Proporcionando informacion contable, financiera y presupuestal al Portal del Sistema de Evaluacion Contable, SEVAC,

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS

+  Direccién Administrativa *  Acordar y dar sequimiento a instrucciones. Permanente

. Edenﬁii?;ig:iigms adscritos a la bireccian Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Diaria
EXTERNAS

+  Auditoria Superior del Estado +  Soplicitar autorizacion de la Cuenta Pdblica. Periddica

+  Servicio de Administracion Tributaria +  Presentar declaracidn de impuestos federales. Periddica

*  Secretaria de Finanzas +  Entregar Cuenta Pablica. Periodica

Secretaria Anticorrupcién y Buen | Proporcionar informacién para la realizacion de
Gabierno actividades de control y fiscalizacian.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracian, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.1.3. Departamento de Recursos Humanos

1. Direccion General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.1. Direccién Administrativa
1.1.3. Departamento de Recursos Humanos

Pericdica

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar la administracidn de Recursos Humanos del Instituto del Deporte de Tamaulipas, vigilando el cumplimiento de las
disposiciones aplicables en la materia, a fin de gue el personal cumpla con el desempeno de sus funciones y coadyuve en el
cumplimiento de chjetivos del Instituta.

ESPECIFICAS:

+  Elzhorar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del mismo.

Otorgar apoyo a los trabajadoeres, propercionando asesaria e informacidn requerida para la realizacion de tramites asociados a
+  su desarrollo profesional, promocidn, prestaciones, terminacidn de relacién laboral, entre otros, con el objeto de acotar su ruta
de procedimientos,
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Administrar el Programa capacitacion y desarrollo humano del personal gue integra la plantilla laboral del Instituto,
+  proporcionando informacion oportuna sobre cursos u otras herramientas disenadas para tal fin, con el objeto de contar con

trabajadores que desarrollen sus funciones de manera eficiente e incidan en el cumplimiento de objetivos.

Elaborar v presentar quincenalmente, a la persona titular de la Direccidn Administrativa, el proyecto para pago de ndmina,
+ contemplando el sueldo, prestaciones y descuentos aplicables, a fin de dar cumplimiento, en tiempo v forma, al derecho los

trabajadores en la materia.

Realizar ante el Instituto de Previsidn v Seguridad Social del Estado de Tamaulipas la gestidn de servicios médicos v previsidn
«  spcial, efectuandao los tramites conforme a lo dispuesto por ese Institute, a fin de gue los trabajadores cuenten con los servicios

gue este Organismo les otorga como parte de sus prestaciones laborales.

Wigilar el cumplimiento de la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado de Tamaulipas y el Reglamento de las
* Condiciones Generales de Trabajo, asegurando el respeto de los derechos de los trabajadores y aplicando las disposiciones

contenidas en el Reglamento, a fin de brindar certeza juridica en la relacién laboral del Instituto v sus trabajadores.

Asentar v documentar las incidencias, desempefio y tramites asociados al personal, integrande informacion al expediente de
* rada trabajador sobre datos generales, permisos, incapacidades, actas administrativas, exhortos, registro de asistencia,
vacaciones extraordinarias, entre otros, para los usos a los gue haya lugar.
Tramitar, previa autorizacion de la persona titular del Instituto, la contratacidn, cambios de adscripcidn, comisiones, bajas y
demas tramites asociados al personal, realizando |as gestiones necesarias conforme a las disposiciones legales aplicables y
asegurando que el personal de nuevo ingreso cuente con informacidn sobre las normas, manuales, politicas y reglamentos
existentes, a fin de mantener una plantilla laboral completa que contribuya al logro de objetivos del Institutao.
Realizar de manera permanente la actualizacion de la plantilla de personal, registrando las altas v bajas, e informando a la
persona titular de la Direccion Administrativa las necesidades de contratacian, a fin de mantener una plantilla laboral completa.
Mantener un registro sobre control de asistencias, permisos, vacaciones, incapacidades del personal del Instituto, entre otros,
actualizandolo de manera permanente, con el propdsito de administrar dicha informacidn para tramites a los que haya lugar.
Aplicar al personal del Instituto los procedimientos administrativos que se deriven de actos de indisciplina, faltas al Cadigo de
Conducta y Prevencion de Conflictos de Interés del Instituto del Deporte de Tamaulipas y demas estatutos reglamentarios,
acordando con la persona titular del Departamento Juridico v Unidad de Transparencia las sanciones correspondientes, de
acuerdo a las disposiciones juridicas en |la materia, con el proposito de evitar la recurrencia de dichas acciones.
Fungir como enlace para la realizacidon de tramites asociados a prestaciones v derechos de los trabajadores, proporcionando
informacian y formatos, segin corresponda, para su pronta y correcta gestion.
Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue |la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento ¥ mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

1.1.3. Departamento de Recursos Humanos

CAMPO DE DECISION

*  Implementando estrategias para la administracion de personal.
+  Supervisando el cumplimiento de derechos y obligaciones del personal.
«  Aplicando la normatividad en materia de Recursos Humanos.,

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

Departamentos Adscritos a la Direccion

. . Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Permanente
Administrativa

Coordinar acciones para la administracion de

*  Unidades Administrativas del Institutao . Permanente
recursos humanos.
«  Direccion Administrativa +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Diaria
EXTERNAS

. ) , Coordinar |a atencidn de asuntos referentes a
. .
Secretaria de Bienestar Social rerlrans himans Permanente

Instituto de Prevision y Seguridad Social del | Gestionar los servicios médicos y previsian
Estado de Tamaulipas social.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracian publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sectar privado.

Permanente
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AREA: 1.1.4. Departamento de Servicios Generales

1. Direccion General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.1. Direccién Administrativa
1.1.4. Departamento de Servicios Generales

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Administrar los recursos materiales y servicios generales del Instituto del Deporte de Tamaulipas, vigilando, gestionando vy facilitando

los bienes y servicios de manera razonable y oportuna, a fin de que las Unidades Administrativas cuenten los elementos e
instalaciones adecuadas para el desempefio de sus funciones.

ESPECIFICAS:

+  Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del mismo.

Recibir y dar seguimiento a las peticiones de materiales y suministros, cotizando y gestionando, en tiempo y forma, las
+ adguisiciones para atencidn de necesidades inmediatas y previendo un stock para atender necesidades a mediano y largo
plazo, & fin de contar con materiales suficientes para atender cualguier imprevisto,

Cumplir con las disposiciones legales y de control interno aplicables en el manejo y usao de los recursos materiales, observando
+ gl uso adecuado de los bienes asignados a las Unidades Administrativas, con el proposito de mantener el mobiliario, eguipo e
inmuebles, en condiciones adecuadas para su uso.

Llevar a cabo el registro y control de las adquisiciones, manteniendo actualizada una base de datos para la adecuada toma de
decisiones.

Mantener un inventario actualizado de los bienes del Instituto, registrando las adquisiciones y bajas de muebles e inmuebles,
con la finalidad de tener un control adecuado de los activos.

Atender las solicitudes de material deportivo autorizadas por la persona titular de la Direccidn General, cotizando y dando
«  seguimiento hasta la compra y entrega de material, con el fin de proveer los recursos necesarios para la practica deportiva y
dar cumplimiento a los objetivos el Instituto.

Otorgar apoyo logistico a las Unidades Administrativas en la realizacion de eventos, gestionando la compra de materiales
+  solicitados mediante requisicion, coordinando traslados internos y fordneos, v lo que resulte necesario en materia de servicios
generales, a fin de que |as actividades se desarrollen conforme a lo planeado y cumplan sus objetivos.

Implementar los contrales necesarios para supervisar el uso y buen estado de los vehiculos oficiales, programando servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo, gestionando la adguisicion de combustible v suministrando una dotacion mensual a los
usuarios, conforme a |a autorizacidn de |a persona titular de la Direccion General, con el propdsito de mantener las unidades en
condicionas dptimas para su uso y cumplir con el propésito para el gue fueron adquiridas.

Gestionar el pago a proveedores de bienes y servicios adquiridos, mediante |a integracion y presentacidn de la documentacion
soporte, en los términos de |a legislacidn aplicable, para asegurar la continua prestacion del bien o servicio reguerido.

Documentar la adquisicion de bienes y servicios, verificando que el proceso se realice conforme a los parémetros y
lineamientos establecidos, a fin de dar cumplimiento a la legislacian aplicable.

Conducir el proceso de entrega-recepcion de los servidores plblicos que concluyan su funcion, coordinando la elaboracidn de
farmatos establecidos para tal fin, integrando la informacidn requerida v asegurando la entrega de bienes, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley para la Entrega-Recepcidn de los Recursos Asignados a los Poderes, Organas y
Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas.

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

Realizar las demas funciones gue en el dmbito de su competencia le delegue |la superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

1.1.4. Departamento de Servicios Generales

CAMPO DE DECISION

+  Implementando estrategias para la operacidn de actividades.
+  Vigilando el uso adecuado de los recursos materiales en el Instituto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

Departamentos Adscritos a la Direccidn

_ . Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Diaria
Administrativa

Intercambiar infarmacion, coordinar acciones para
+  Unidades Administrativas del Institituto *  |a administracion de recursos materiales y servicios Diaria
generales.

+  Direccion Administrativa *  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Diaria
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EXTERNAS

, Direccion de Patrimonio Estatal Adscrita a la Coordinar acciones para el control de bienes Pericdi
Secretaria de Administracion muebles e inmuebles del Instituto. Eniodica

+  Secretaria de Administracion Integll'ar. concantrar, analizar y validar Periodica

expedientes.

Unidad de Entidades y Fideicomisos Adscrita Validar el presupuesto dispanible para realizar i

. ; ) - Pericdica
a la Secretaria de Finanzas adguisiciones,
Direccidn General de Compras y Operaciones Realizar gestiones nara |a adquisicion de

*  Patrimoniales Adscrita a la Secretaria de ar g 1es p 9 Pericdica
Administracicn materiales y servicios.
Direccian General de Servicios Adscrita a Ia Validar el mantenimiento de vehiculos oficiales

. « y gestionar el préstamo de mobiliario para Periddica

Secretaria de Administracion
eventos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracidn, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacicnadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracidn publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.1.5. Departamento de Informatica

1. Direccion General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.1. Direccion Administrativa
1.1.5. Departamento de Informatica

FUNCIONES ¥/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Administrar los recursos tecnoldgicos del Instituto del Deporte de Tamaulipas, asegurando el buen funcionamiento de las Tecnologias
de |a Informacidn y Comunicacion, a fin de simplificar v asegurar el manejo confiable de la informacién en cada una de las Unidades
Administrativas.

ESPECIFICAS:

+  Elaborar el programa operative anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del misma.

Realizar funciones coma enlace del Instituto ante la Agencia de Innovacian e inteligencia Digital de Tamaulipas , salicitando

validaciones para la adguisicion de equipos de computo, comunicacion, software y los demas requeridos para el desempeno de

las funciones de las Unidades Administrativas, a fin de contar con el equipamiento y herramientas necesarias para la correcta

operacian.

Proporcionar soporte técnico al personal del Instituta en relacién al funcionamiento de herramientas tecnoldgicas; atendiendo

+ |as solicitudes o reguerimientos que para tal fin se reciban en el Departamento de Informatica, a fin de mantener en
condiciones operables el funcionamiento de los sistemas y el eguipo de computo.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los eguipos de computo del Instituto, implementando tareas
+ de rutina para mejorar mantener el buen funcionamiento de los equipos v asegurar la integridad de la informacion de los
USUEros.

Proporcionar atencion a las personas usuarias de eguipo informatico de las diferentes Unidades Administrativas del Instituto,
+ dando asesoria para el manejo v funcionamiento del software, & fin de asegurar una carrecta operacion y desemperio de sus
funciones.

Realizar tramites asociados al correo electrénico institucional, gestionando vy supervisando el alta, funcionamiento, mangjo y
baja de las cuentas, con el objeto de asegurar el manejo correcto de informacion institucional por via electrénica.

Colaborar en el proceso de adguisicion de equipo de camputo y software, solicitando validacion a la Agencia de Innovacian e
+ inteligencia Digital de Tamaulipas v realizando recomendaciones para garantizar la compra de infraestructura informatica que
cubra las necesidades de las diferentes Unidades Administrativas.

Facilitar la operacidn de las Unidades Administrativas, desarrollando sistemas informaticos para el manejo y uso correcto de la
infarmacidn, con el objeto de eficientar los pracesos ¥ manejo de infarmacion.

Asegurar la informacion que se genera en la operacion de las Unidades Administrativas del Instituto; realizando respaldos
periddicos para asequrar la integridad de |a informacién que conforma la base de datos.

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

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interna v evaluacion institucional.



Pagina 20 Victoria, Tam., lunes 9 de febrero de 2026 Periédico Oficial

1.1.5. Departamento de Informatica

CAMPO DE DECISION

+  Asegurando la operacidn eficiente de los sistemas de informacion y equipos de cdmputo.
+  Seleccionando las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion adecuados para el desarrollo de los sistemas de informacian.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
UanIades Administrativas del _ Otorgar slupnrtel tEEnIFIJI requerido y asesoramiento Permanente
Instituta computacional & informatico.

Informar sobre las gestiones administrativas vy

+  Direccion Administrativa . cumplimientn de los programas. Permanente
EXTERNAS
Coordinar el mantenimiento y actualizacian de
Agencia de Innovacion e inteligencia Digital sistemas. Solicitar apoyo en voz y datos, y .
. ) . i g, . Periodica
de Tamaulipas validacidn para adquisiciones de equipo
tecnoldgico..

Dirercion General de Mejora de B Gestitn y Arctualizar infarmacidn en el sistema de datos
+  Anticorrupcion Adscrita a la Secretaria  + Periodica

Anticarrupcidn y Buen Gobierno abiertos.

PERFIL GENERAL DEL FUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracion pablica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.0.1. Secretaria Particular

1. Direcclén General del Instituto del Deporte de Tamaullpas
1.0.1. Secretaria Particular

BASICA:
Asistir a la persona titular del Instituto del Deporte de Tamaulipas, administrando el despacho de asuntos oficiales, correspondencia,
agenda y audiencias, a fin de garantizar la atencidn oportuna v eficiente de los asuntos que corresponden a la Direccidn General.
ESPECIiFICAS:

+  FElaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, infarmando periddicamente del cumplimiento del mismao.

Organizar |a agenda de la persona titular de la Direccion General, definiendo con dicho titular el calendario de actividades y
+  protocolos de reuniones o eventos, a fin brindar atencidn oportuna a los compromisos contraidos para el desempeno de sus
funciones.
Atender las solicitudes de audiencia, canalizandolas para atencion de la persona titular del Instituto o personas titulares de las
Unidades Administrativas, segun corresponda, con el objeto de brindar atencidn adecuada v oportuna a los interesados.

Desempenar |a funcion de enlace entre |a persona titular de la Direccion General y las personas titulares de las Unidades
«  Administrativas del Instituto, comunicanda instrucciones, programando reuniones y dando seguimiento a los acuerdos, a fin de

agilizar y eficientar la comunicacion interna.

Asistir a la persona titular del Instituto, estableciendo comunicacion con dependencias, instituciones y organismos federales,
+  estatales y municipales, con la finalidad de programar reuniones de trabajo, extender invitaciones, coordinar logistica de
eventos y las demas que fortalezcan las relaciones interinstitucionales.
Organizar la correspondencia externa e interna dirigida a la persona titular del Instituto, llevando un estricto control y
canalizéndola, para su atencion, a las unidades administrativas correspondientes, con el objeto de brindar respuesta oportuna.

Acudir a los eventos y giras de trabajo de la persona titular del Instituto, asistiéndolo en sus intervenciones canforme a la
logistica programada, a fin de asegurar una parbicipacion gue cumpla con los objetivos para los que fue programada.

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

Realizar las demas funciones gue en el ambito de su competencia le delegue |la superioridad, asi como aguellas que
cantribuyan al establecimiento v mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacian institucional.
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1.0.1. Secretaria Particular

CAMPO DE DECISION

+  Administrando audiencias y correspondencia de |a persona titular del Instituto.

«  Atendiendo asuntos especiales.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Unidades Administrativas del Comunicar instrucciones de la persona titular del Instituto v P
* . ’ L \ P ermanente
Instituto dar sequimiento a los acuerdos tomados. Canalizar audiencias.

Informar el seguimiento de instrucciones recibidas y organizar
«  Direccion General « agenda. Informar sobre asuntos relevantes asociados a la Diaria
operacion del Instituto.

EXTERNAS
. DOficina del Gobernador . Cunrdln:ar agnlznda dell? persona titular del Instituto v Permanente
proporcionar informacisn.
. Secretaria de Bienestar Social . [nfnr!'nalr agenda de la persona titular del Instituto v Permanente
seguimiento de acuerdos,
Dependencias y Entidades de la | Intercambio de informacidn y coordinacion de Perisdica

Administracion Pablica Estatal actividades.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o éreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.0.2. Departamente de Comunicacién Social

1. Direccién General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.0.2. Departamento de Comunicacion Social

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Coordinar las acciones de comunicacidn social del Instituto del Deporte de Tamaulipas, elaboranda v difundiendo material audiovisual,

grafico y periodistico en medios masivos de comunicacidn, con estricto apego a las disposiciones establecidas en el Manual de
|dentidad Grafica de Gobierno del Estado de Tamaulipas, a fin de mantener informada a la ciudadania en materia de deporte.

ESPECIFICAS:
*  Elabaorar el programa operativo anual de trabajo del drea a carga, informando periddicamente del cumplimiento del misma.

Asistir a eventos que realice el Instituto, organizando la logistica protocolaria, con el objetive de mantener la formalidad ¥
calidad de los mismos.

Dar a conocer los programas, proyectos y actividades del Instituto, asi como logres de las personas deportistas y entrenadoras
« del estado de Tamaulipas, emitiendo boletines, fichas informativas y material audiovisual, con el proposito de informar a la
ciudadania sobre los logros obtenidos, los apoyos brindados y sus alcances.

Concertar ruedas de prensa donde participe |a persona titular del Instituto, convocando a medios de comunicaciones locales y
estatales para informar a la ciudadania sobre temas de interés en materia de deporte en el Estado.

Vincular a la persona titular del Instituto con medios de comunicacion, acordando la realizacion de entrevistas, a fin de difundir
infarmacian sobre planes, programas y prayectos que opera el Instituto,

Brindar cobertura periodistica durante las competencias locales, estatales, nacionales e internacionales en las que participen
las y los deportistas tamaulipecos, manteniendo una constante comunicacidn con las personas atletas y entrenadoras,
recabando datos de resultados, generando material fotografico y audiovisual, con el objeto de dar a conocer el talento
deportivo en nuestro estado.

Administrar las redes sociales y pagina web oficiales del Instituto, actualizando la informacién de eventos, proyectos,
competencias, logros y apoyos brindados, a fin de generar una cercania con la comunidad departiva.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de |as acciones programadas, en procesa y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demés funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimianto v mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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1.0.2. Departamento de Comunicacidn Social

CAMPO DE DECISION

*  |mplementando estrategias de Comunicacion.
«  Estableciendo vinculos con medios de comunicacion deportives del estado.
+  Administrando |as redes sociales y pagina oficial del Instituto.

RELACIONES LAEORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERMNAS
+  Direccidn de Alto Rendimiento +  Acordar la cobertura de eventos. Permanente
«  Direccion de Desarrollo del Deporte + Acordar la cobertura de eventos. Permanents
+  Direccin General del Instituto . Cubrir los eventos a los gue asiste el Director o aquellos Permanente
a los que instruya el mismo.
EXTERNAS
. Medios de comunicacian . Acordar la dlflJSIIDn de logros, eventos, programas y Permanents
proyectas del Instituta.
. Coordinacion de Comunicacidn ,  Mantener la imagen e identidad del Gobierno del Estado Permanente
Social de Gobierno del Estado canfarme a los lineamientos establecidos.
. Secretaria de Biensstar Social . Comunicar |z realizacion de eventos y proyectos del Variable

Instituto, asi como logros de las personas deportistas.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracidn, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefar o experiencia en la administracidn plablica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.0.3. Departamento de Eventos Especiales

1. Direccion General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.0.3. Departamento de Eventos Especiales

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Planear, disefiar, organizar todos los eventos de orden deportivo v cualesquiera que arganice el Instituto del Deporte de Tamaulipas y
gue impliguen una logistica, desarrollando una coordinacidn asertiva, con el propdsito de alcanzar las metas esperadas de acuerdo a
la naturaleza especifica de cada uno.
ESPECIFICAS:
+  Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del mismo.
Estructurar el desarrollo de congresos vy cursos gue proponga la persona titular del Instituto y/o las personas titulares de las
*  Unidades Administrativas, coordinanda los aspectos de logistica que habran de imperar en cada uno, conforme a su teméatica y
audiencia, a fin de cumplir con los objetivos para los que fueron planeados.
Coordinar la logistica de evento Premio Estatal del Deporte, definiendo con la persona titular del Instituto el lugar, programa,
+  participaciones especiales, montaje de escenario y todo lo requerido para el acontecimiento, con la finalidad de realizar un
reconocimiento pdblico digno de las personas deportistas, entrenadoras v periodistas deportivos destacados en nuestro estado.
Realizar eventos propios del Institute, coordinando acciones con |z iniciativa privada y la sociedad en general, a través de
acuerdos y objetivos conjuntos, para potenciar el desarrollo del deporte social y del alto rendimiente en Tamaulipas.
Definir las condiciones protocolarias que se implementaran en los actos v eventos en los gue participe el Instituto, realizando
* un anélisis de las disposiciones gue marca el Gobierno de Estado en la materia, & fin de impulsar el fortalecimiento de la
identidad en las actividades del Instituto como parte de la estructura del Gobierno Tamaulipeco.
Tramitar, ante la Direccidn Administrativa, la adquisicion de los recursos materiales necesarios para la realizacian de eventos,
desarrollando una planeacion anticipada y eficiente, con el fin de optimizar |a inversion y potenciar los resultados.
Participar a la persona titular del Instituto del avance en la programacion de eventos, presentando informacion actualizada
+ sobre lo programado, lo realizado v lo gque se encuentra en proceso, con el propdsito presentar un panorama para la toma de
decisiones en cuanto a la cancelacidn o adicidn de actividades, conforme al recurso disponible y objetivos par alcanzar.
Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso v concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones gue en &l ambito de su competencia le delegue |la superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento v mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacidn institucional.
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1.0.3. Departamento de Eventos Especiales
CAMPO DE DECISION

*  Proponiendo la estructura vy logistica para la realizacion de eventos.
+  Coordinando las acciones necesarias para la realizacion de eventos.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccion General +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
Departamento de Comunicacian Coordinar logistica protocelaria, imagen e identidad en
] . . Permanente
Social eventos.
+  Unidades Administrativas del Instituto +  Acordar la organizacion de eventos. Permanente
. Direccitn Administrativa . Darl 5lEgmm|er1t|:: la rEqLIISICIDH!.‘IES dE materiales, Permanente
servicios y lo requerido para la realizacidn de eventos.
EXTERNAS
Direccion General de Giras Adscrita ala | Acordar la organizacion de eventos a los que asista Periddica
Oficina del Gobernador la persona titular del Ejecutivo.

PERFIL GENMERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracidn, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracian pablica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.2 Sacretaria Téenica

1. Direccion General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.2. Secretaria Técnica

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Coordinar las acciones de planeacidn estratégica, disefando, instrumentando y evaluando los programas operativos y de
infraestructura deportiva, a fin de dar cumplimiento a los abjetives y lineas de accion trazados en el Plan Estatal de Desarrcllo en
materia de Deporte,

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando gue se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Coordinar el diseno, instrumentacion y evaluacion de los programas gue opera el Instituto, definiendo la metodologia para su
elaboracion y medicion de resultados, con €l objeto de verificar el cumplimiente de metas y promover la rendicion de cuentas.

Brindar atencidn y seguimiento a los asuntos remitides al Instituto por instancias particulares o pablicas, en los términos del
« marco legal aplicable, canalizando cada tema a las Unidades Administrativas correspondientes y dando seguimiento hasta su
finiquita, a fin de garantizar una actuacién correcta y oportuna.

Manitarear los acuerdos establecidos en las Sesiones Ordinarias v Extraordinarias de la Junta Directiva del Instituto, delegando
+ sy atencidn a las Unidades Administrativas correspondientes, con el objeto de informar a la Junta Directiva, en la sesidn

siguiente, el estatus o finiquito de los mismaos.

Participar en |la celebracidn de las sesiones de Junta Directiva del Instituto, elaborando las convocatorias y actas derivadas de
+ l|as sesiones, hasta la obtencidn de firmas de los participantes, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables

en la materia.

Dar seguimiento & los tramites gestionados ante el Instituto del Deporte de Tamaulipas por la ciudadania y organismos pablicos
« yprivados, en acuerdo con la persona titular de |z Direccion General, recibiendo y direccionando cada solicitud hasta verificar
su conclusion, a fin de dar respuesta en tiempo vy forma.

Coadyuvar en el desarrollo de actividades relacionadas con la operacion de los programas del Instituto, brindando apoyo v
« asesoria & las Unidades Administrativas que asi lo reguieran, con |a finalidad de dar cumplimiento a las metas y objetivos
trazados en los mismos.

Asistir & las personas titulares de las Unidades Administrativas, colaborando en la implementacidn de acciones que den
+ cumplimiento a los objetivos vy lineas de accidn trazados en el Plan Estatal de Desarrollo, a fin de observar las instrucciones,
que para tal fin, emita la persona titular de la Direccion General.
Atender las solicitudes de informacion de las diversas instancias de las administraciones puablicas, federal, estatal y municipal,
asi como de organismos deportivas, coordinando acciones con las Unidades Administrativas y el Departamento Juridico y
Unidad de Transparencia, con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el marco juridico en materia de transparencia y
acceso a la informacidn pablica.
Fermular y proponer obras de construccion, mejoramiente, rehabilitacion y mantenimiento gesticnando proyectos de inversidn
+ en infraestructura deportiva estatal, con el propdsito de garantizar instalaciones funcionales y seguras que fomenten el
desarrollo del deporte v atiendan las necesidades de la poblacién.
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Impulsar la instrumentacion de proyectos destinables a programas de cultura fisica y deporte e infraestructura, realizando
gestiones de financiamiento ante instancias federales, estatales e iniciativa privada, a fin de contar con instalaciones y
equipamiento departiva suficiente para el desarrallo de actividades fisicas v deportivas en todos los municipios del Estado.

Conducir |a elaboracian de programas y proyectos que opera el Instituto, utilizando la metodologia del Presupuesto basado en
Resultados, con el objeto de realizar un uso eficiente de los recursos y promover una adecuada rendicidn de cuentas.

Coadyuvar en la proteccidn y respeto de los derechos humanos, impulsando acciones que garanticen el acceso pleno a la
practica de deporte para todos los ciudadanos, sin distincion de género, edad, raza, religion, caracteristicas genéticas,
capacidades diferentes, condicidn social v economica, preferencias o cualguier otro, con la finalidad de garantizar a la
poblacion un trato digno e igualitario.

Promover la publicacion de Reglas de Operacidn y Lineamientos de los Programas que opera el Instituto, coordinando su
elaboracidn con las personas titulares de las Direcciones y verificando su cumplimiento, con |z finalidad de asegurar la
aplicacion eficaz, eficiente, equitativa y transparente de los recursos poblicos.

Elzbarar los informes anuales del Instituto del Deporte de Tamaulipas, unificando la informacidn propuesta por las personas
titulares de las Direcciones de Area, a fin de presentarlos para su integracidn en los informes anuales que presenta la persona
titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Desarrollar las actividades encomendadas a la Secretaria Técnica, dirigiendo y evaluando los resultados obtenidos, a fin de
cantribuir &l logro de objetivas de los programas que opera el Instituto.

Asistir a la persona titular del Instituto, atendiendo lo relativo al disefio, instrumentacidn y evaluacidn de programas, para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Proporcionar informacion sohre planeacian e infraestructura a la persona titular del Instituto, atendiendo sus requerimientos, a
fin de contar con elementos para la toma de decisiones.

Atender los asuntos encomendados a la Secretaria Técnica por parte de |a persona titular del Instituto, informando
oportunamente el desarrollo y finiguito de los mismos, con el objeto de dar cumplimiento a los acuerdos establecidos para tal
fin.

Representar a la persona titular del Instituto, asistiendo a reuniones en materia de planeacidn e infraestructura, a fin de
garantizar que la informacién y acuerdos tomados en las mismas, sean de conocimiento oportuno para la correcta operacian
del Instituta.

Exponer a |la persona titular del Instituto los proyectos gue realice la Secretaria Técnica, exponiendo informacion precisa y
actualizada, a fin de contar con los elementos necesarios para su aprobacion,

Convenir la elaboracion de documentos relativos a planeacion, infraestructura, programas y proyectos, avalando mediante
firma para la realizacion de trémites asociados o atencicn de solicitudes.

Participar en |la elaboracidn de convenios, contratos y demds actos juridicos, revisando los temas asociados a infraestructura,
programas, proyectos, y emitiendo opiniones con el objetivo de garantizar actos administrativos congruentes con lo planeado.
Coordinar el disefio de los anteproyectos de programas y presupuestos, en materia de planeacidn, vinculacidn e
infraestructura, presentandolos a la persona titular del Instituto para su aprobacion.

Conciliar las actividades de |a Secretaria Técnica con las demas Unidades Administrativas del Instituto, proporcionando
informacian, brindando apoyo técnico y capacitacion, con el proposito de coadyuvar en el cumplimiento de objetivos.

Impulsar medidas para mejorar la operacion del Instituto, presentando propuestas a la persona titular para delegar facultades a
las personas titulares de los Departamentos adscritos a la Secretaria Técnica vy, cuando asi se requiera, la desconcentracion
administrativa, a fin de favorecer el dinamismo en la gjecucion de actividades.

Dar cumplimiento a las disposiciones juridicas en asuntos que correspondan a la Secretaria Técnica, ordenando v vigilando su
aplicacion con el fin de asegurar una actuacion con apego a la legalidad.

Exponer a la persona titular del Instituto, las propuestas de ingreso, promocidn o remocidn de personal adscrito a la Secretaria
Técnica, presentando justificaciones que motivaron los movimientos y propuestas para la toma de decisiones. Detallando las
razones por las cuales se considera necesaria la accidn, a fin de cubrir las necesidades de la organizacion y el cumplimiento de
objetivos.

Coadyuvar en el levantamiento de Actas Administrativas al personal de |la Secretaria Técnica, manifestando los actos u
omisiones que derivaron en dicho procedimiento y vigilando el cabal cumplimiento de lo previsto en la Ley del Trabajo de las
Servidores Pablicos del Estado de Tamaulipas, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en la materia.
Proveer informacidn en materia de transparencia y acceso & la informacidn pliblica en el ambito de competenciz de la
Secretaria Técnica, presentando al Departamento Juridico y Unidad de Transparencia reportes trimestrales y datos que
permitan dar contestacidn a las solicitudes de Informacidn Pablica, con el objeto de dar cumplimiento & las disposiciones
sefaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Pablica del Estado de Tamaulipas.

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

Realizar las demés funciones que en el ambito de su competencia le delegue |la superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento v mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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1.2. Secretaria Técnica
CAMPO DE DECISION

. Implementando estrategias para el diseno y evaluacion de programas y proyectos.

+  Dando seguimiento a programas y proyectos que opera el Instituto para garantizar el cumplimiento de objetivos.
. Realizando propuestas para mejorar la infraestructura deportiva.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERMNAS
Departamentos adscritos a la Secretaria Dar seguimiento a los asuntos gue requieran su
. P o L Permanente
Técnica atencian.
+  Direcciones de Area . Coordinar la elaboracién y ewvaluacion de Permanents
programas y proyectos.
. Departamento Juridico y Unidad de Fecibir asesaria juridica Permanente
Transparencia
+  Direccién General = Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Diaria
EXTERNAS
Secretaria Particular adscrita a la Oficina Dar seguimiento a los asuntos encomendados al
* ® . Permanente
Del Gobernador Instituto
Comision MNacional de Cultura Fisica y . .
Deporte (CONADE) Coordinar e instrumentar programas. Permanente
+  Secretaria de Bienestar Social . Cloardlmar la EEIEhraCI.Dn de SEsIones de Junta Permanents
Directiva. Presentar de informacion.
Direccion de Atencion Ciudadana Adscrita Dar seguimiento a los asuntos encomendados al P
* . . ® . ermanente
a la Oficina del Gobernador Instituta.
. a Coordinar la realizacign de proyectos de
Secretaria de Obras Plbicas infraestructura Permanente
+  Sgcretaria Anticorrupcidn y Buen Gobierno . Presentar Informacién sobre programas y Pericdica

proyectos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracidn, contabilidad, derecho, sociales o éreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracidn publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.2.1. Departamento de Planeacion

1. Direccion General del Instituto del Deporte de Tamaulipas
1.2. Secretaria Técnica
1.2.1. Departamento de Planeacion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

SICA:

Coordinar la formulacion y operacion de programas presupuestarios del Instituto del Deporte de Tamaulipas, elaborando diagndsticos,
desarrollando y actualizando programas alineados al Plan Estatal de Desarrollo, y estableciende mecanismos de medicion, a fin de
asegurar el correcto ejercicio de recurso publico, promowver la transparencia v la rendicién de cuentas.

ESPECIFICAS:

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

Realizar informes estadisticos para el seguimiento de los programas presupuestarios, utilizando indicadores de medicidn, con el
fin de monitorear el avance de las metas y los objetivos establecidos.

Implementar la instrumentacién técnica para el monitoreo de los programas presupuestarios, generando una Matriz de
*  MAdministracion de Riesgos, con el objeto de evitar o disminuir los riesgos que pudieran afectar el logro de las metas
institucionales.

Instrumentar la metodelogia de Presupuesto basade en Resultados (PbR) para el disefio de programas, proyectos y

presupuestos destinados a la elaboracién del programa operative anual del Instituto, asesorando a las personas titulares de las
. unidades administrativas en el aplicacion de dicha herramienta y asegurando su alineacidn al Plan Estatal de Desarrollo, con el

objeto de promover la transparencia y rendicién de cuentas en la operacién de recursos asignados al Instituto para promocion e

impulso al deporte.

Aplicar el modelo de evaluacidn institucional de los programas presupuestarios, coordinando la elaboracion de la Matriz de
. Indicadores de Resultados con base en la Metodologia de Marco Légico, a fin de medir el avance gradual en los indicadores

estratégicos y de gestidn, y evaluar los resultados e impactos de los programas.

Observar y documentar el cumplimiento de metas e indicadores establecidos en el programa operative anual, monitoreando
mensualmente su avance, a fin de contar con elementos para aplicar acciones correctivas o de mejora.

Reunir informacidn de las personas beneficiadas por los programas presupuestarios operados por el Instituto, elaborando y
actualizando periddicamente padrones de beneficiarios por programas y documentando la entrega de apoyos econdmicos o en
especie, a fin de transparentar la operacién de programas y aplicacidn de recursos, y dar cumplimiento a las disposiciones
legales aplicables.

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

Realizar las demas funciones que en el Ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento ¥y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacidn institucional.
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1.2.1. Departamento de Planeacion

CAMPO DE DECISION

+  Elaborando informes estadisticos para seguimiento de los programas presupuestarios.
+  Asesorando en la instrumentacion técnica para el disefio de programas, proyectos y presupuestos.
+  Elaborando el modelo de evaluacién institucional de los programas presupuestarios y coordinando su aplicacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE

TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. . . : . Dar seguimiento al cumplimiento de metas establecidas en los
Direcciones de Area Programas presupuestarios. Permanente
+  Secretaria Técnica +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diaria
EXTERMNAS
Direccidn de Planeacion Adscrita a la Secretaria Presentar informacion de indicadores de
. . . . Permanente
de Finanzas programas presupuestarios.
Direccign General de Mejora de la Gestidn y L. '
+  Anticorrupcion Adscrita a la Secretaria Reportar el saguinianto de la Matriz de Permanente

Anticorrupcion ¥ Buen Gobierno Riesgas Institucionales

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracidn, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracidn publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.





























































































