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MISION

Fomentar y desarrollar como 6rgano rector, las acciones en materia de cultura fisica y deporte con personal
calificado e infraestructura moderna que permita mejorar la calidad de vida de los campechanos.

VISION

Ser una Institucidn lider en el desarrollo de deportistas de alta competencia a nivel nacional e internacional, asi
como en la promocion de las actividades fisicas, que contribuya a disminuir problemas sociales.

1%/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche
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INTRODUCCION

La eficacia de un individuo depende en gran medida de la definicion de las funciones, su relacién con otros
puestos y el papel que juega en el contexto de un organismo, en este sentido el Manual de Organizacién es un
documento que expone con detalle la Estructura de la Organizacion, sefiala fos puestos y la relacién que existe
entre ellos; implica la jerarquia, el grado de autoridad y responsabilidad. asi como las funciones de los puestos.

Este manual pretende visualizar en forma objetiva al personal administrativo y operativo del Instituto del
Deporte de Campeche con el propésito de facilitar su interrelacion, la elaboracion de programas de trabajo, asi
como el andlisis de situaciones para mejorar su productividad,

Como todo documento de este tipo que describe el estado organizacional de un organismo, variara en la medida
en que existan modificaciones al mismo, por lo que es necesaria su revision y actualizacién permanente para
que cumpla con su propésito.

IX/20 Instituto del Deporte dei Estado de Campeche
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El It de agosto de 1989, se pblica en el periddico oficial la creacion del Instituto de la Juventud y el Deporte

de Campeche, como 6rgano administrativo desconcentrado de la Direccion de Deportes del Gobierno del
Estado.

Considerando que el Estado debfa propiciar las condiciones que permitan el bienestar, la conservacion de la

salud del individuo, asf como promover fa participacién creadora de 1a juventud en el desarrollo politico, social,
econdmico y cultural.

Siendo el deporte reconocide por su valor formativo y de fomento a la salud, debe ser accesible a toda la

poblacion del Estado, sin distincion de posicion social o economia, con objetivos definidos que tiendan a lograr
la formacion integral de los ciudadanos.

El Instituio de la Juventud y el Deporte del Estado de Campeche, tendria a su cargo, establecer los mecanismos
necesarios para lograr el bienestar de la juventud y fortalecer los conductos para incrementar su participacion
social y politica. asi como, promover y fomentar el deporte y la cultura fisica.

Con fundamento en a Ley del Deporte y la Cultura Fisica del Estado de Campeche y en su Reglamento, se crea
el Instituto del Deporte del Estado de Campeche (INDECAM), en diciembre de 2000, como un organismo
publico descentralizado de la Administracion Pablica del Estado, con personalidad juridica presupuesto y
patrimonio propio y autonomia técnica y operativa, tanto para el manejo de sus recursos humanos, materiales y
financieros, como para la ejecucion de sus programas. En noviembre de 2003, el acuerdo de creacion requirié
adecuaciones para que pueda desarrollar tos objetivos a su cargo, con una mayor libertad y agilidad.
implementando las estrategias necesarias para lograr la constante evolucion en la practica de las técnicas

deportivas. Por lo anterior se reformaron los articulos Octavo, Décimo, la fraccion 11 del articulo Décimo
Primero y Décimo Segundo.

El 19 de noviembre de 2009, se publica en el periddico oficial el Acuerdo del Ejecutive que determina la
Agrupacion por Sectores de las Entidades Paraestatales de la Administracion Pablica del Estado de Campeche,
quedando sectorizado este Instituto a la Secretaria de Desarrollo Social y Regional.

IX/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche 4
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Cultura Fisica y Depotte,

Ley del Deporte y Cultura Fisica para el Estado de Campeche.

Ley Orgénica de la Administracion Piblica del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Pablicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley de Proteccién Civil del Estado de Campeche.

Ley Reglamentaria del Capitulo XVIi de la Constitucidn Politica del Estado de Campeche.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Eslado de Campeche.

Ley para el desarrollo integral de las personas con discapacidades en el Estado de Campeche.
Ley de Bienes del Estado de Campechie y sus Municipios.

Ley de Salud en el Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos para ¢l Estado de Campeche.

Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

Ley de la Administracion Piblica Paraestatal del Estado de Campeche

Caodigo Fiscal del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley del Deporte y de la Cultura Fisica para el Estado de Campeche.
Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Reglamento Interior del Instituto del Deporte del Estado de Campeche.

Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

Acuerdo de Creacién del Institato del Deporte del Estado de Campeche.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Estatal Contra las Adicciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo de Modernizacién, Innovacidn y Calidad
Gubernamental.

Pian Nacional de Desarrollo.
Plan Estatal de Desarrolio.
Manual de Programacion, Presupuestacion y Evaluacion

IX/20 instituto del Deporte del Estade de Campeche 5
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INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DE CAMPECHE
ESTRUCTURA ORGANICA

JUNTA DE GOBIERNG

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
COORDINACION
INSTITUCIONAL
DIRECCION DIRECCHIN DE DIRECCIGN DE
DE DESARROLLO DEL ADMINISTRACION Y
ALTO RENDIMIENTO DEPORTE FINANZAS

Vo. Bo. Autorizo
Director General del Instituto del Deporte :

A0S

rgq Carlos Hurtado Montero
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ANALITICO DE PLAZAS
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INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADC DE CAMPECHE

Oficina del .., | Direccidn de Direccién de Direccidn de
Nivel Puesto Director Coor.dm.acmn Alto Desarrollo del |Administracidn y{ Total
Institucional o .
General Rendimiento Deporte Finanzas
02.2 [Director General 1 1
04.2 |Director de Area 1 1 2
04.1 |Director de Area 1 1
06.1 [Coordinador 1 1
07.2 lefe de Departamento 1 1
07.1 Uefede Departamento 1 1 2
08.2 efe de Unidad 2 1 1 1 1 6
08.2 [Analista Especializado 1 1
08.1 {lefe de Unidad 1 1
09.2 |Analista 1 1
09.2 |Secretaria Ejecutiva “C” 1 1
09.2 |Analista "A” i 1 2
09.1 [Analista 1 2 1 4
09.1 |Analista "A” 1 1
09.1 [Secretaria Ejecutiva “C” 1 2 3
09.1 iAuxiliar Técnico 1 1
09.1 [Chofer “B" 1 1 2
10.2 |Auxiliar Administrativo 1 1
10.2 lefe de Grupo 1 3 4
10.2 |Secretaria "D” 1 1 1 3
10.2 [Técnico de Servicios y Mantenimiento 1 3 4
10.1 |Auxiliar Administrativo 1 i
101 Admini:v,trador de la Unidad Deportiva 20 1 1 2
de Noviembre.

10.1 |auxiliar de Oficina “B” 1 1
10.1 [Técnico de servicios y Mantto. 1 1
10.0 [Oficial Administrativo 3 4 2 3 12
10.0 {Auxiliarde Servicios Generales 1 13 14
10.0 [Velador 2 3 5

TOTAL 7 6 19 32 15 75

Vo. Bo.
Director General del Instituto del Deporie del Estado de
Campeche

Ing. Gustavd

IX/20 instituto def Deporte dei Estado de Campeche
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OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECYOR GEIIERAL

COORDIIADOR

SECRETARIA EJECUTIVA

“Cr SECRETARIA D"

Vo. Bo.

Director de Administgacion y Finanzas

L.A. Laura El amz

Autorizd

Director General del Instituto del Deporte del Estado de
Campeche  «ooee—7

e

Arq. JG§ge|Carlos Hurtado Montero
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Descripcidon del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director General del Instituto del Deporte del Estado de Campeche
Jefe inmediato: Consejo Directivo y/o Secretaria de Desarrollo Social y Regional
Supervisa a: Director de Alto Rendimiento

Director de Desarrollo del Deporte
Director de Administracion y Finanzas
Secretaria Técnica

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Titular de la Unidad de Transparencia
Coordinador Institucionat

Analista A"

Secretaria Ejecativa “C”

Secretaria “D”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Coordinacidn institucional

Secretaria Técnica

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Direccidn de Alto Rendimiento
Direccion de Desarrotlo del Deporte
Direccitn de Administracion y Finanzas

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria Particular del C. Gobernador

Secretarla de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Educacién

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Desarrolio Social y Humano

Secretaria de Desarrotlo Urbano, Obras Publicas e [nfraestructura
Secretaria de Coordinacion

Secretaria de Salud

Secretaria de Cultura

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales del Estado de Campeche

1X/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacion:

EXTERNAS:

Secretaria det Medio Ambiente y Recursos Naturales
Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte
Secretaria de Seguridad Pablica

Secretaria de Turismo

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
33" Zona Militar

7* Zona Naval

Consejo Estatal de la Poblacion

Institutos del Deporte de otros Estados
Municipios del Estado

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

IX/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Impulsar y promover el deporte entre la poblacion del Estado. habitos de disciplina a través de instalaciones

adecuadas, entrenadores capacitados y programas de calidad, que lleven también al Instituto a lograr un alto
grado de competitividad a nivel nacional.

Funciones:

1 Representar al C. Gobernador del Estado cuando se requiera en los asuntos de su
competencia:

2 Administrar y representar legalmente al Instituio, ante terceros con la facultad, previo acuerdo
de la junta de Gobierno, de suscribir acuerdos, convenios contratos y otros actos juridicos con
dependencias y entidades federales, estatales y municipales. y con organismos de los sectores
social y privado, ast como con personas de derecho piiblico y privado, en materia de la
competencia del Instituto;

N

23

16.
17.

Participar en las sesiones del Instituto, fungiendo como Secretario Técnico de la Junta de
Gobierno del mismo;

4. Proponer las politicas generales del organisme y formular los programas institucionales de corto,

mediano y largo plazo, asi como los presupuestos del Instituto y presentarlos para su aprobacion a la

Junta de Gobierno;
Ejecutar los acuerdos y resoluciones de la Junta de Gobierno y conducir la diveccion administrativa,
operacional y técnica del organismo, conforme a dichos acuerdos y resoluciones:
Formular los programas de organizacidn y proponer a la Junta de Gobierno, la estructura bésica del
Instituto para su aprobacion;
Elaborar el proyecto de Reglamento Interior del organismo, las propuestas de modificacion del propio
ordenamiento, asi como los planes de trabajo y someterlos a consideracian y, en su caso, aprobacion de la
Junta de Gobierno, dando cumplimiento a las disposiciones del mismo;
Expedir los manuales necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones;
Establecer y ejecutar los métedos y/o procedimientos que permitan el optimo aprovechamiento de tos
bienes muebles e inmuebles de ta entidad paraestatal, para los fines propios de su objeto publico:
Instrumentar los sistemas y procedimientos que permitan la mejor aplicacion de los recursos humanos,
materiales, y financieros con que cuenien para el ejercicio de sus atribuciones;
Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz;
Establecer los procedimientos para controlar la calidad y asegurar la continuidad en la prestacion de los
servicios, objeto del Instituto;
Promocionar, fomentar y desarrollar programas deportivos y de cultura fisica en el estado:
Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento o la remocién que ocupen cargos con las dos jerarquias
administrativas inferiores, la fijacion de sus sueldos y prestaciones, asi como someter a la aprobacion la
concesion de licencias;
Recabar la informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones del Instituto para
asi poder mejorar la gestidn del mismo;
Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos;
Presentar periddicamente a la Junta de Gobierno el informe del desempeiio de las actividades de la entidad,
incluido el ejercicio de los presupuestos de egresos e ingresos y los estados financieros correspondientes;

1X/20 Instituto del Deporte de! Estado de Campeche 11
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Objetivo y Funciones

Funciones

18. Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y la eficacia con que se desempefie
el Instituto;

19. Tramitar ante las autoridades correspondientes el presupuesto adecuado para el desarrolio de las funciones
del instituto;

20. Planear, programar, coordinar, dirigir y supervisar el funcionamiento del Instituto;

21. Promover la participacion del personal adscrito al Instituto del Deporte, asi como participar personalmente
en los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud y a los requerimientos
contingentes, conforme a {a normatividad aplicable; y

22.

Las demas que sefiale otras leyes, ef acuerdo de creacion del Instituto, del Reglamento Interior y los
acuerdos de la Junta de Gobierno.

IX/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche 12
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE UNHIDAD

AUALISTA ESPECIALIZADO AUXILIAR ADRIMISTRATIVO
Vo. Bai™ 4 Autorizd
lefe de la Unidag d yhod Juridicos Director General del Instituto del Deporte del Estado de

"!

Lic. Lourdes Gdaligtupe Vargas Gonzilez Arq.

1X/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche 13
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacidn

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Jefe inmediato: Director General
Supervisa a: Analista Especializado

Auxiliar Administrativo
Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Coordinacion Institucional

Secretaria Técnica

Direccion de Alto Rendimiento
Direccion de Desarrollo del Deporte
Direccién de Administracion y Finanzas

EXTERNAS:

Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Contraloria

Direccion Juridica de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Direccion huridica de la Secretaria de Finanzas

Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Educacion

Direccion Juridica de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Piblicas e Infraestructura
Direccion Juridica de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental

{X/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche 14
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Contribuir al funcionamiento normativo adecuado del Instituto, proporcionando asesoria juridica al mismo,
manteniendo actualizado el Marco Juridico

Funciones:

1.

2.

(93]

Representar legalmente al Director General en los procedimientos judiciales donde se requiera su
intervencion;

Asesorar juridicamente al Instituto, y actuar como érgano de consuita, sistematizar y difundir los
criterios de interpretacion y aplicacion de fas normas juridicas que regulen el funcionamiento del
Instituto;

Formular y analizar los proyectos de convenios, contratos, acuerdos y demas documentos normativos
inherentes a los fines del Instituto;

Coadyuvar en la elaboracion de reglamentos, acuerdos, decretos y demas disposiciones sobre asuntos
de la competencia de! Instituto;

Vigilar los actos de afectacion y de baja de bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto;
Compilar y mantener actualizado el conjunto de normas que regulen el funcionamiento del Instituto;
Ser el enlace con otras Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche en los asuntos de naturaleza juridica relacionados con el Instituto;

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Unidad;

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento: .

Acordar con el Director General el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos de
su competencia;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas administrativas
de fa dependencia, asi como ofras dependencias y entidades estatales, federales y municipales;
Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdarquico inmediato y los que le
correspenda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de
sus atribuciones;

Asesorar y asistir juridicamente en las materias de competencia a tas Unidades Administrativas y a los
Servidores Pablicos adscritos a este Instituto;

1X/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche 15
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Objetivo y Funciones

Funciones:

15. Acordar con el Director General la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su

competencia;

16. Realizar anteproyectos de Reglamentos, Acuerdos y ordenes que el Director proponga:

17. Representar a la Unidad de Asuntos Juridicos ante los diversos grupos de trabajo, comités y otros
que se integren, que tengan relacion con la esfera de su competencia, cuando sea designado para lal
efecto.

18. Las demds que le encomiende la 0 el Director General, el Reglamento Interior y las que emanen de
{os acuerdos adoptados por la Junta de Gobierno;

19.

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

iX/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE UHIDAD

TECHICO DE SERVICIO Y

ANALISTA A HANTEHHAIENTO

Vo. Bo. Autorizd
Encargada de la Unidad de Transparencia Director General del Instituto del Deporte del Estado de
Campeche

¢

Lic. Claudia Patricia Gutiérrez Ue

IX/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche 17
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Descripeién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular Unidad de Transparencia
Jefe inmediato: Director General
Supervisa a: Analista “A™

Técnico de Servicio y Mantenimiento
Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Coordinacién Institucional

Secretaria Técnica

Direccion de Alto Rendimiento
Direccion de Desarrolio del Deporte
Direccion de Administracion y Finanzas

EXTERNAS:

Secretaria de fa Contraloria

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica det Estado de Campeche
Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Gobierno

IX/20 Instituto del Deporte del Estado de Campeche 8
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Objetivo y Funciones |

Objetivo:
Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Campeche,

earantizando el acceso a la informacién que genera y posee €l Instituto, de conformidad con lo establecido por

la normatividad en la materia.

Funciones:

l.

)

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos i1, 111 y 1V del Titulo Sexto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Campeche, asi como la correspondiente
de la Ley General, y propiciar que las areas o unidades administrativas la actualicen periédicamente,
conforme la normatividad aplicable

Tramitar y resolver los procedimientos administrativos en materia de informacién publica que sean
competencia del Instituto, de conformidad con la legislacidon aplicable

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientarios sobre los sujetos obligados competentes conforme a fa normatividad aplicable

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion
Efectuar las notificaciones a los solicitantes

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en fa
gestion de las solicitudes de acceso a fa informacion, conforme a la normatividad aplicable

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio.

Promover e implementar politicas de transparencia procurando su accesibilidad

Fomentar 1a transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado

Hacer del conocimiento de la instancia competente fa probable responsabilidad por el incumplimiento de
las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables

Las demas que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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COORDINACION INSTITUCIONAL
ESTRUCTURA ORGANICA

COORDIHACION
INSTITUCIONAL
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MANUAL DE QRGANIZACION.
Deseripeién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador Institucional
Jefe inmediato: Director General
Supervisa a:

Director de Alto Rendimiento
Director de Desarrollo del Deporte
Director de Administracion y Finanzas

. Titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacién

Titular de 1a Unidad de Informdtica

Titwlar de la Unidad de Comunicacion Social
Titular de la Unidad de Eventos Especiales
Titular de la Unidad de Infraestructura
Oficial Administrativo

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Unidad de Planeacién y Evaluacion
Unidad de Informética

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Eventos Especiales

Unidad de Infraestructura

Direccion de Alto Rendimiento
Direccion de Desarrollo del Deporte
Direccion de Administracién y Finanzas

EXTERNAS:

Secretaria Particular del Gobierno del Estado

Secretaria Técnica del Gobierno del Estado

Consejeria Juridica del Gobierno del Estado

Secretaria de Comunicacion Social

Secretaria de Educacion

Secretaria de Desarroflo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura.
Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Instituto Nacionat de Estadistica, Geografia e Informatica

IX/20 Instituto dei Deporte del Estado de Campeche
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MO 2822 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripeion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

. Ayuntamiento de Campeche

. Ayuntamiento de Hecelchakan

. Ayuntamiento de Ciudad del Carmen

. Ayuntamiento de Tenabo

. Ayuntamiento de Hopelchén

. Ayuntamiento de Calkini

Ayuntamiento de Champoton

. Ayuntamiento de Escdrcega

. Ayuntamiento de Calakmul

. Ayuntamiento de Candelaria

. Ayuntamiento de Palizada

Consejos Deportivos Estudiantiles Estatales y Nacionales
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte
Asociaciones Deportivas Estatales

Comité Olimpico Mexicano

Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte
Confederacion Deportivo Mexicano
Asociaciones Deportivos Nacionales

Institutos Estatales de Deporte

TN TITITIEZTTITLT
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MO 2822 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fortalecer la imagen institucional a través de acciones y estrategias de comunicacion y coordinacion de
actividades en materia de cultura, fisica y deporte, fomentando la participacion de la poblacién en general.

Funciones:

Dirigiv, supervisar, planear, programar, controlar y evaluar las actividades que desarrollen las
Unidades y 4reas que integran la Coordinacion y las Direcciones a su cargo;

2. Cumplir con las atribuciones que les confiere el Reglamento Interior y levar a cabo sus funciones de
acuerdo con este Manual de Organizacion;

3. Presentar por escrito a 1a o ¢l Director General, informe de las actividades realizadas por las Unidades
a su cargo de acuerdo a los programas fijados y con la periodicidad que le sea requerida;

4. Formular e integrar las propuestas del Programa Operativo Anual del drea asi como proyectos de
programas y presupuestos correspondientes a la Coordinacion y a las Direcciones a su cargo;

5. Acordar con el Director General y mantenerlo informado de fos asuntos que por dispesicion legal o
del presente Reglamento les correspondan, asi como el desempefio de las comisiones y funciones que
les confiera;

6. Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por el Director General;

7. Proporcionar previo acuerdo con el Director General la informacion, datos o cooperacion, que les sean
requeridos por otras dependencias y entidades del gobierno estatal y federal, de acuerdo a las politicas
establecidas a este respecto;

8. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la consideracion del Director General, aquellos
que requieran de su aprobacion;

9.

Proponer a la o el Director General el ingreso. licencias, promociones, remociones y cese del personal

de la Coordinacion, y de las Direcciones a su cargo, de conformidad a las necesidades del servicio;

10. Proponer a la o el Director General las modificaciones administrativas que tiendan a mejorar el
funcionamiento de la Coordinacién y de las Direcciones a su cargo;

Previo acuerdo con la o el Director General, autorizar y/o visar las contrataciones y funcionamiento

de los programas aprobados por el Programa Operativo Anual del Instituto y Programas Federales;

2. Supervisar y promover la instalacion del Sistema Estatal del Deporte, el Consejo Estatal del Deporte
y el Subcomité Especial del Deporte, asi como de los consejos y Subcomités Municipales del Deporte;

13, Coadyuvar con el Director General para coordinar las actividades de las Direcciones y demas dreas
administrativas;

14, Detectar e integrar las necesidades prioritarias en materia de infraestructura deportiva de la entidad;

15. Formular las propuestas de inversion del programa de Infraestructura Deportiva, para su analisis y
aprobacion de las dependencias responsables de su integracidn y ejecucion;

16. Proponer y difundir fos programas y planes en materia deportiva, con el propésito de fomentar en e
Estado, la cultura fisica y el deporte como elementos fundamentales para el desarrollo integral del ser
humano, asi como el deporte competitivo y de alta competencia;

17. Coordinar al personal del Centro Estatal de [nformacion Deportiva, para la integracion del Estado al
Registro Nacional del Deporte;

18. Integrar los reportes e informes de todos los organismos que forman parte del Sistema Estatal del
Deporte, con el propésito de elaborar y formular el informe anual del sector deportivo con el objeto de
que sea integrado al informe de Gobierno. Asi mismo, serd el drea encargada de elaborar los informes
que le sean requeridos por las dependencias y entidades normativas de la administracion publica estatal
y federal;

19. Dar seguimiento y evaluar el alcance de Jas metas de los programas que opera el Instituto:

20. Organizar y dar seguimiento a las sesiones de la Junta de Gobierno del Instituto;
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21. Proponer y difundir a través de los medios electronicos, redes sociales y demas clementos de la
Tecnologia de Informacion el formaio de la practica de la cultura fisica y deporte;

22. Atender los requerimientos de informacion de los medios de comunicacion;

23. Dar seguimiento y evaluar el correcto funcionamiento de la imagen Institucional;

24. Promover y coordinar la organizacion de eventos deportivos especiales;

25. Asesorar y apoyar al Director General en la atencion y resolucion de los asuntos correspondientes a la
infraestructura deportiva;

26. Elaborar y revisar los convenios y contratos del Instituto;

27. Contribuir v formular diversos convenios de apoyo interinstitucional gue permita un adecuado
desarrollo de la Cultura Fisica y Deporte;

28. Validar los expedientes técnicos de obras, comunicacion social, programacion de uso de instalaciones
deportivas;

29, Formular las acciones pertinentes para que todos los miembros del Sistema Estatal del Deporte
cumplan con las Normas y Marco Juridico correspondiente en materia de Cultura Fisica y Deporte;

30. Dar seguimiento a los compromisos de gobierno

31

Las demas que le encomiende la o el Director General, el Reglamento y las que emanen de los
Acuerdos adoptados por la Junta de Gobierno.
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2822 MANUAL DE ORQAN]ZACION
DIRECCION DE ALTO RENDIMIENTO
ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE
ALTO REUDIKIENTO

[ { I |

UMIDAD TECHICA UHIOAD DE CISUCIAS UHIDAD DE DEPORTE onipno oe 'gtﬁg’;g%A
5 APLICADAS AL DEPORTE (AT - DLk
HETODOLOGICA Lic ESTUDIANTIL HNACIQNAL Y BECAS
Vo. Bo. Autorizé

Director de Alto Director General del Instituto del Deporte del Estado de

Campeche e
NP

LCF. Francisco Rogelyjo’ Menéndgz Botanez ArcFJo"gd Carlos Hurtado Montero
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2822 MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DEL DIRECTOR DE ALTO RENDIMIENTO
ESTRUCTURA ORGANICA
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SECRETARIA -
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Director General del Instituto del Deporte del Estado de
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MO 2822  MANUAL DE ORGANIZACION.
Deseripeion del Puesto y Relaciones de Coordinacidn

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Alto Rendimiento
Jefe inmediato: Coordinador Institucional
Supervisa a: Titular de la Unidad Técnica Metodolégica

Titular de la Unidad de Ciencias Aplicadas al Depoite
Titular de la Unidad de Deporte Estudiantil
Titular de la Unidad de Talentos Deportivos, Olimpiada Nacional y Becas

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Coordinacion Institucional

Direccion de Desarrollo del Deporte

Direccion de Administracién y Finanzas

Unidad Técnica Metodolégica

Unidad de Ciencias Aplicadas al Deporte

Unidad de Deporte Estudiantil

Unidad de Talentos Deportivos, Olimpiada Nacional y Becas

EXTERNAS:

Comisioén Nacional de Cultura Fisica y Deporte.
Secretarfa de Educacién

Secretaria de Salud

. Ayuntamiento de Campeche

. Ayuntamiento de Hecelchakan

. Ayuntamiento de Ciudad del Carmen

. Ayuntamiento de Tenabo

. Ayuntamiento de Hopelchén

. Ayuntamiento de Calkini

Ayuntamiento de Champoton

. Ayuntamiento de Escércega

. Ayuntamiento de Calakmul

. Ayuntamiento de Candelaria

. Ayuntamiento de Palizada

[nstitutos del Deporte de otros Estados.
Asociaciones Deportivas Estatales
Federaciones Deportivos Nacionales

Comité Olimpico Mexicano

Directores de Escuelas Primarias, Secundarias, Preparatorias y Universidades

ITTITEZITLIITE
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MO 2822 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Crear una cultura fisica de Calidad para fa deteccidn y formacion de talentos deportivos en el estado, a través
de programas, procedimientos y personal calificado, con el fin de alcanzar un nivel competitivo optimo

Funciones:

1.

2.

Dirigir, supervisar, planear, programar, controlar y evaluar las actividades que desarrollen las
Unidades y areas que integran fa Direccién a su cargo;

Cumplir con las atribuciones que les confiere el Reglamento Interior y llevar a cabo sus funciones de
acuerdo con este Manual de Organizacion;

Presentar por escrito al Coordinador Institucional, informe de las actividades realizadas por las
Unidades a su cargo de acuerdo a los programas fijados y con la periodicidad que le sea requerida;
Formular las propuestas del Programa Operativo Anual del drea asi como proyectos de programas y
presupuestos correspondientes de la Direccion a su cargo;

Acordar con ia o el Director General y/o Coordinador [nstitucional y mantenerlo informado de los
asuntos que por disposicion legal les correspondan, asi como el desempefio de las comisiones y
fanciones que les confiera;

Elaborar los dictimenes, opiniones ¢ informes que les sean encomendados por la o el Director General
y/o Coordinador Institucional;

Proporcionar previo acuerdo con la o el Director General y/o Coordinador Institucional la informacion,
datos o cooperacion, que les sean requeridos por otras dependencias y entidades de la administracion
pablica estatal y/o federal, de acuerdo a las politicas establecidas a este respecto;

Resolver los asuntos de su competencia y someter a la consideracion de la o el Director General y/o
Coordinador Institucional, aquellos que requieran de su aprobacion; .

Proponer a la o el Director General y/o Coordinador Institucional el ingreso, licencias, promociones,
remociones y cese del personal de la Direccion a su cargo, de conformidad a las necesidades del
servicio;

Proponer a la o el Director General y/o Coordinador Institucional las modificaciones administrativas
que tiendan a mejorar el funcionamiento de la Direccién a su cargo;

Formular y proponer los programas y planes en materia deportiva con el proposito de elevar
el nivel del deporte competitivo y de alta competencia en el Estado;

Dirigir y supervisar al personal técnico-metodologico para garantizar el desarrollo de los
planes y programas de entrenamiento del ciclo deportivo como parte de la preparacion de
los atletas para su participacion en los procesos de olimpiada;

Formular y proponer las estrategias para el desarrollo de los deportistas, considerados
dentro del programa de Talentos Deportivos;

Formular y proponer las estrategias para la deteccion y seleccion de prospectos de talentos
deportivos y conducirlos a otras etapas de desarrollo;

Fomentar y proponer programas de capacitacion y actualizacion de los entrenadores y
metoddiogos para el mejoramiento de los atietas de alto rendimiento.

Dirigir y supervisar la organizacion de los procesos de olimpiada y paralimpiada en sus
etapas Estatal, Regional y Nacional, Juegos Deportivos Nacionales de Educacion Basica,
Educacion Media Superior y Superior en el Estado;

Elaborar estadisticas de resultados deportivos de los atletas de acuerdo a su participacion
en la olimpiada nacional;

Elaborar la propuesta de los mejores deportistas de acuerdo a sus resultados en diversas
competencias para ingresar at padrén de becas deportivas que otorga la Comision Nacional
de Cultura Fisica y Deporte;

Proponer para su aprobacion la creacion e instalacion de Centros de Iniciacion Deportiva;
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20, Proponer para su aprobacion los mecanismos para la adecuada coordinacién de acciones
con las instituciones de Educacion Superior en el Estado en programas de investigacion en
ciencias y técnicas del deporte;

21. Dirigir y supervisar al personal que integra el area de Ciencias Aplicadas al Deporte,
proporcionando atencién integral relacionada con la salud preventiva y de tratamiento y
orientacion nutricicnal a los atietas como parte de su desarrollo;

22 Dirigir y supervisar las Villas Deportivas con que cuenta el Instituto para brindar
adecuadamente los servicios de alimentacion, hospedaje, educacion, seguridad, recreacion
de los talentos deportivos vy atletas de alto rendimiento que forman parte de 1as Villas;

23. Acordar con el Director General la resclucién de asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

24, Supervisar e! avance de los programas establecidos encomendados a la Direccion; y

25, Las demas que le encomiende el Director General, el Reglamento y las que emanen de os

acuerdos adoptados por la Junta de Gobierno.
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MO 2822 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE DESARROLLO DEL DEPORTE

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCIGH DE
DESARROLLG DEL DEPORTE

UIi:DAD DE
DEPORTE FEDERADC

UHIDAD DE ACTIVACION
FISICA Y RECREACION

UIDAD DE

Vo. Bo.
Director de Desarrollo del Deporte

v

L.A.E. Jasé Martin Noh Gomez

DEPORTE ADAPTADG

UHIDAD DE,
CAPACITACION

CEDAR Y
UIHDADES DEPORTIVAS

Autorizo
Director General del Instituto del Deporte del Estado de
Campeche

Arq. Jorge Qarlos Hurtado Montero
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MO 2822 MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DEL DIRECTOR DE DESARROLLO DEL DEPORTE
ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTCR BE
DESARRSLLS CEL CEFORTE

SECRETARIA RIJECUTIVA “C¥

Vo. Bo. Autorizd
Director de Desarrollo del Deporte Director General del instituto del Deporte del Estado de
Campeche
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MO 2822 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Desarrollo del Deporte
Jefe inmediato: Coordinador Institucional
Supervisa a: Titular de fa Unidad de Deporte Federado

Titular de la Unidad de Activacion Fisica y Recreacion
Titular de la Unidad de Deporte Adaptado

Titular de la Unidad de Capacitacion

Titular det Centro de Alto Rendimiento

Titular de la Unidad Deportiva

Secretaria Ejecutiva “C”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccion General

Coordinacién Institucional

Direccion de Alto Rendimiento

Direccion de Administracion y Finanzas
Unidad de Deporte Federado

Unidad de Activacion Fisica y Recreacion
Unidad de Capacitacion

Centro de Alto Rendimiento

Unidad Deportiva

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion Estatal

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Salud

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte

Escuela Nacional de Entrenadores Deportivos
Coordinacion de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte
Comandancia de la 33" Zona Militar

Comandancia de la 7" Zona Naval

Delegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social
Delegacidn del Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado
H. Ayuntamiento de Campeche

H. Ayuntamiento de Ciudad del Carmen

H. Ayuntamiento de Hecelchakan
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MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacién:

EXTERNAS:

. Ayuntamiento de Tenabo

. Ayuntamiento de Hopelchén

Ayuntamiento de Calkini

. Ayuntamiento de Champoton

. Ayuntamiento de Escarcega

. Ayuntamiento de Calakmul

. Ayuntamiento de Candelaria

. Ayuntamiento de Palizada

Directores de los Institutos del Deporte de otros Estados
Directores de Escuelas Primarias, Secundarias y Preparatoria
Confederacion Deportiva Mexicana

Consejos Estatales

Presidentes de Asociaciones Deportivas

Coordinadores y Promotores Deportives Municipales
Coordinadores Deportivos de Colonias Populares
Deportistas

Representantes Sindicales
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MO 2822 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo

Objetive y Funciones

Contribuir a mejorar la salud de Ja poblacién campechana y elevar su calidad de vida, mediante un modelo
estatal para ¢l desarrollo del deporte que promueva la practica de actividades deportivas en la entidad

Funciones:

1.

(V%)

Dirigir, supervisar, planear, programar, controlar y evaluar las actividades que desarrollen las
Unidades y areas que integran {a Direccion a su cargo;

Cumplir con las atribuciones que les confiere el Reglamento Interior y llevar a cabo sus funciones de
acuerdo con este Manual de Organizacién;

Presentar por escrito al Coordinador Institucional, informe de las actividades realizadas por las
Unidades a su cargo de acuerdo a los programas fijados y con la periodicidad que le sea requerida;
Formular las propuestas del Programa Operativo Anual del drea asi como proyectos de programas y
presupuestos correspondientes de la Direccidn a su cargo;

Acordar con la o el Director General y/o Coordinador Institucional y mantenerlo informado de los
asuntos que por disposicion legal les correspondan, asi como el desempeiio de las comisiones y
funciones que les confiera;

Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por la o ef Director General
y/o Coordinador Institucional;

Proporcionar previo acuerdo con la o el Director General y/o Coordinador Institucional fa informacion,
datos o cooperacion, que les sean requeridos por otras dependencias y entidades de ia administracion
publica estatal y/o federal, de acuerdo a las politicas establecidas a este respecto;

Resolver los asuntos de su competencia y someter a la consideracion de la o el Director General y/o
Coordinador Institucional, aquellos que requieran de su aprobacién;

Proponer a la o el Director General y/o Coordinador Institucional el ingreso, licencias, promociones,
remociones y cese del personal de fa Direccion a su cargo. de conformidad a las necesidades del
servicio;

Proponer a la o el Director General y/o Coordinador institucional las modificaciones adminisirativas
que tiendan a mejorar el funcionamiento de fa Direccidn a su cargo;

Vigilar y controlar que los programas, proyectos, servicios y eventos nacionales y estatales que operan
las Unidades a su cargo, se efectien de acuerdo a la normatividad establecida, para ¢l desarrolio del
deporte en nuestro Estado;

Vigilar y supervisar que el Programa Anual de Trabajo se elabore con base a los lineamientos, politicas
y objetivos del propio Instituto;

Promover {a organizacion y operacion del Sistema Estatal del Deporte, el Consejo Estatal del
Deporte y el Subcomité Especial del Deporte, asi como de los consejos y Subcomités Municipales
del Deporte;

Proponer al Director General para su aprobacién los mecanismos para promover la concertacion de
acciones con las instituciones de los sectores social y privado, que fleven a cabo actividades en materia
deportiva;

Proponer al Director General para su aprobacion los mecanismos de coordinacion entre las autoridades
estatales y los gobiernos municipales, con fas delegaciones de las dependencias y entidades federales,
con la finalidad de impulsar el desarrollo del deporte en el estado;

Supervisar y coordinar el uso de las instalaciones deportivas administradas por Instituto, conforme a
la reglamentacion correspondiente; procurando en todo momento que se optimice su aprovechamiento,
e inculcar en los usuarios una cultura para la conservacion de los espacios deportivos:

Elaborar los proyectos de los programas de capacitacion y actualizacién en materia deportiva y
someterlos a la aprobacion del Director General;
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18. Elaborar proyectos de programas recreativos y de cultura fisica, a fin de ofrecer alternativas a la
poblacion, para el optimo aprovechamiento de su tiempo libre;

19. Implementar y fortalecer el desarrollo de los programas recreativos y de activacion fisica, derivado de
los programas nacionales enfocados al mejoramiento fisico y de salud de la poblacion:

20. Promover el desarroilo de organismos deportivos, proporcionando apoyo téenice, administrativo y de
asesorfa en la integracién de asociaciones, ligas y clubes en general.

21. Dirigir y supervisar la organizacion de eventos deportives para grupos vulnerables y fomentar el
desarrollo del deperte adaptado en coordinacion con las instituciones de asistencia social.

22. Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo anual de las instalaciones deportivas
del Instituto, y someterlo a la consideracion del Director General;

23. Planear, programar, operar, controlar y evaluar las actividades y acciones de mantenimiento preventivo
y correctivo de las instalaciones deportivas a cargo del Instituto;

24. Detectar y elaborar de manera conjunta con la Coordinacion Institucional el programa de construccion
y reparacion de las instalaciones deportivas a cargo del Instituto;

25. Oftecer a las diversas areas del Instituto, los apoyos necesarios de los servicios generales para la
organizacion de los eventos y actividades programadas;

26. Supervisar, coordinar y programar los servicios de vigilancia en las instalaciones que estén a cargo del
Instituto; y

27. Las demas que le encomiende el Director General, el presente Reglamento y las que emanen de los

acuerdos adoptados por la Junta de Gobierno.
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MO 2822 _ MANUAL DE ORGAN!ZACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINAUZAS

I l

DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE UHIDAD DE
CONTABILIDAD RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS
Vo. Bo. Autorizd
Directora de Administracion y Finanzas Director General del Instituto de! Deporte del Estado de
Campeche

/]

L.A. Laura Elena/Ortiz Gonzale A

7
e

TToijee}Carlos Hurtado Montero
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MANUAL DE ORGANIZACION ]
OFICINA DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTQRA DE
ADRIUHISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE UHIDAD ALALISTA “A" SECRETARIA “D"
Vo. Bo. Autorizd
Directora de Administracién y Finanzas Director General del Instituto del Deporte del Estado de
Campeche

/

L.A. Laura/ lena Ortiz Gonzalez
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MO 2822  MANUAL DE ORGANIZACION,
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director de Administracion y Finanzas
Jefe inmediato: Coordinador Institucional
Supervisa a: Titular del Departamento de Contabilidad

Titular de la Unidad de Recursos Materiales
Titular de la Unidad de Recursos Humanos
Jefe de Unidad

Analista “A”

Secretaria D"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:
Direccion General
Coordinacién Institucional
Direccion de Alto Rendimiento
Direccion de Desarrollo del Deporte
Departamento de Contabilidad
Unidad de Recursos Materiales
Unidad de Recursos Humanos

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Direccidn de Programacién y Presupuesto

Direccion de Ingresos

Subdireccién de Egresos

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Direccion de Administracion de Personal

Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial
Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo
Secretaria de la Contraloria

Direccién General de Contraloria Social

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Auditoria Superior del Estado No, 1

Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte
Proveedores

Coordinacion del Sistema Nacional de Deporte
Subdireccién de Becas y Reconocimientos
Instituciones Bancarias
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MO 2822  MANUAL DE ORGANIZACICN,
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Establecer los procedimientos para la éptima administracion de los Recursos Humanos, Materiales y

Fipancieros del Instituto del Deporte, de conformidad con las disposiciones que regulan los procesos de
programacion y presupuesto

Funciones:

1. Dirigir, supervisar, planear, programar, controlar y evaluar las actividades que desarrollen las
Unidades y areas que integran la Direccién a su cargo;

2. Cumplir con las atribuciones que les confiere el Reglamento Interior y Ievar a cabo sus funciones de

acuerdo con este Manual de Organizacion;

Presentar por escrito al Coordinador Institucional, informe de las actividades realizadas por las

Unidades a su cargo de acuerdo a los programas fijados y con la periodicidad que le sea requerida;

4. Formular las propuestas del Programa Operativo Anual del area asi como proyectos de programas y
presupuestos correspondientes de la Direccidn a su cargo;

)

3. Acordar con la o el Director General y/o Coordinador Institucional y mantenerlo informado de los
asuntos que por disposicion legal les correspondan, asi como el desempefio de las comisiones y
funciones que les confiera;

6. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por la o el Director General
y/o Coordinador Institucional;

7. Proporcionar previo acuerdo con la o el Director General y/o Coordinador Institucional la informacion,
datos o cooperacion, que les sean requeridos por otras dependencias y entidades de la administracion
pitblica estatal y/o federal, de acuerdo a las politicas establecidas a este respecto;

8. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la consideracion de la o el Director General y/o
Coordinador Institucional, aquellos que requieran de su aprobacion;

9. Proponer al Director General y/o Coordinador Institucional el ingreso, licencias, pronmociones,
remociones y cese del personal tanto de la Direccion a su cargo, asi como dar tramite de gestién de
las demas Direcciones del Instituto de conformidad a las necesidades del servicio;

10.

Proponer a la o el Director General y/o Coordinador Institucional las modificaciones administrativas
que tiendan a mejorar el funcionamiento de la Direccion a su cargo;
11 Coordinar, supervisar y vigilar las actividades referentes al Area Administrativa y Financiera;

12. Tramitar la obtencién de los recursos financieros y materiales necesarios de las Unidades que integran
el Instituto;

13, Dirigir la elaboracién e integrar el programa-presupuesto anual del Instituto, asi como vigilar y
supervisar, que su gjercicio se realice de acuerdo a las normas y politicas establecidas a este respecto;

14. Supervisar la elaboracién y entrega de cheques y/o transferencias,

15. Coadyuvar a la integracion de la informacion para la valuacion actuarial y financiera del Instituto;

16. Dirigir las actividades contables, asi como la elaboracion de informes y documentos comprobatorios

del ejercicio presupuestal asignado al Instituto; asi como el registro de las operaciones financieras
diarias y mensuales;

17. Supervisar la elaboracidn de los estados financieros consolidados anuales;

18. Supervisar el registro y archivo de pdlizas de egresos y de ingresos que emita el Instituto;

19. Supervisar y controlar las requisiciones de compra de materiales y suministros, asi como también el
pago de facturas de los bienes y servicios que recibe el tnstituto;

20, Vigilar el correcto uso y salvaguarda de los materiales, equipo y demds recursos asignados af Instituto;

21. Tramitar la adquisicion, arrendamiento y contratacion de los bienes muebles e inmuebles y servicios

generales que se requieran para el correcto funcionamiento del Instituto, asi como proveer
oportunamente de estos al mismo;
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22. Realizar los tramites tendientes a proporcionar oportunamente servicios de mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles e inmuebles a cargo del Instituto;

23. Suministrar combustibles, lubricantes, servicios de mantenimiento y reparacion de los vehiculos
utilizados por el Instituto para el desempefio de sus funciones;

24. Dirigir, supervisar la actualizar permanentemente el inventario de activos fijos del Instituto;

25, Tramitar ante las autoridades correspondientes los movimientos de altas, bajas, promociones, licencias
y demds prestaciones del personal del Instituto;

26. Gestionar el pago por concepto de salarios de todo el personal, vigilando y supervisando su oportuna
entrega; y

27.

Las demas que le encomiende el Director General, el presente Reglamento y las que emanen de los
acuerdos adoptados por la Junta de Gobierno. Tramitar la obtencién de los recursos financieros y
materiales necesarios de las Unidades que integran el Instituto;
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