PERFIL DE PUESTO Cédigo de ldentificacion:

o
,Mc F D Cultura Fisica
y Departe

Nombramiento: Personal Especializado de Apoyos

1. Contribucién a la Mision: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, mediante la gestion social y apoyos a Deportistas de las distintas disciplinas, siempre con apego a las
disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales
Recibir las solicitudes de Apoyos y Estimulos a Deportistas de las distintas disciplinas, siempre con apego a las
disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

3. Objetivos Especificos: )

Atencion a Deportistas, Entrenadores, Jueces, Arbitros y Organizaciones Deportivas que acuden para realizar alguna
gestion.

Apoyar con las labores operativas y administrativas de la Oficina de Gestién Social y Apoyos.

. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno Horario, dias laborales y dias de descanso:

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de gestion social y | Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
apoyos Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Puestos que le reportan Ninguno: trabajadores a su servicio y el Manual de
Numero de personas a su cargo: No aplica Administracion de Remuneraciones de los Servidores

Comunicacion interna: Subdireccion Deporte Popular y | Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Proyectos Insignia, Subdireccion Administrativa y Jefe de la | Deporte para el municipio de Chihuahua.

Oficina de Compras.

Comunicacion externa: Deportistas, Promotores, Entrenadores
y Organismos Deportivos

. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Administracion o afin.
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo Profesional

6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
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No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprensioén de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

En mecanismos de control y evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Conocimiento en herramientas computacionales
Conocimiento de la normativa aplicable de apoyos sociales

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacion. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacion

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustraciéon: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a

su sentir. v
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones. v
Motivacion: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas. v
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. v
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser

capaz de enfrentar posibles dificultades. v
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el

propio trabajo y el de otros. v
Cooperacién: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las

tareas que se deriven de ello. v
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la

normatividad y reglamentos aplicables. v
Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,

practicas y necesidades de la Comunidad. v
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13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacién al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar

las existentes a través de la experiencia. v
Atencién y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,

entre un continuo de estimulacién, con base en criterios preestablecidos. v
Anadlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacién logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccién: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos. v
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos

e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos. v
Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempefio

exitoso y efectivo desplegado en otras situaciones de su historia interpersonal. v

Nivel de

14. Competencias Laborales.
Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Cumplimiento

Planeacién: Capacidad para definir rutas apropiadas de accion en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacion: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 2
Seguimiento de instrucciones: Capacidad de dar cumplimiento a las disposiciones operativas definidas

por los superiores jerarquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque

éstos se opongan al punto de vista personal. 2
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 2
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecuciéon simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 3
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas

desempeifiadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta

en la sociedad. 3
Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con su

ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales. 3
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus

tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 3
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. )
Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempena. 3
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento

a criterios de logro institucionales. 2
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15. Funciones Generales

e Atencion a Deportistas, Entrenadores, Jueces, Arbitros y Organizaciones Deportivas que acuden para realizar
alguna gestion.

e Apoyar con las labores operativas y administrativas de la Oficina de Gestiéon Social y Apoyos.

e Apoyar en la implementacién y actualizacion permanentemente de un sistema de informacién documental.

e Apoyar en la organizacién de las sesiones de los Comités de Operacidn y de Validacidon que se encargaran de
todo lo relacionado con el otorgamiento de becas a Deportistas de las distintas disciplinas y categorias.

o Realizar las gestiones necesarias para adquirir los bienes o servicios de los apoyos en especie que se otorgan
previa autorizacion del Instituto.

e Apoyar en la realizacion de los programas derivados del programa anual de trabajo.

e Coadyuvar en la atencion a deportistas, promotores y entrenadores que participen en los programas del Instituto.

e Coadyuvar en la Implementacion los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con que
se desempefie la Oficina.

o Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores publicos del
Municipio de Chihuahua.

e Las que sefalen otras leyes, reglamentos, decretos y demas ordenamientos legales aplicables y las instrucciones
que reciba de sus superiores.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion confidencial?

Si v NO v 8l NO

Especificar:
Datos personales y sensibles

17. Observaciones:
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18. Organigrama.

OFICINA DE GESTION
SOCIAL Y APOYOS (1)

PERSONAL ESPECIALIZADO
DE APOYOS(1)

Elaboro

Reviso

Autoriza

Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego
Ortiz

Oficina de Control y Procedimientos
Administrativos

Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Duarte

Coordinacion de Control y
Procedimientos Administrativos

Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Direccion

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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