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TRANSITORIOS

INTRODUCCION
El presente Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua,

tiene como objetivo ser un instrumento de consulta de observancia general, es un medio para comprender los diferentes
niveles jerarquicos que integran al Instituto dentro de la estructura orgénica, asi como las funciones y responsabilidades
conferidas para cada servidor publico.

Tiene como propésito ser una guia clara y especifica de la estructura y funciones que garantice la 6ptima operacion y
desarrollo de las diferentes actividades del Instituto, asi como el de servir a modo de instrumento de apoyo y mejora
institucional.
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I. ANTECEDENTES

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua es un organismo publico descentralizado
de la Administracion Publica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado mediante Decreto emitido
mediante Acuerdo del H. Ayuntamiento del municipio de Chihuahua dictado en la sesion ordinaria, verificada el 24 de abril
del 2008, publicado mediante acuerdo del C. Gobernador del Estado en el Periédico Oficial del estado de Chihuahua el 7
de junio del 2008, modificado en sesién ordinaria del H. Ayuntamiento del municipio de Chihuahua el 19 de Septiembre del
2013, publicado mediante acuerdo del C. Gobernador del Estado en el Periédico Oficial del estado de Chihuahua de fecha
5 de octubre del 2013; y modificado mediante decreto publicado el 19 de abril de 2017 en el periédico oficial del Estado de
Chihuahua, que en su articulo 11 indica que las relaciones de trabajo entre el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
y sus trabajadores se regiran por las disposiciones juridicas acordes a su naturaleza como organismo descentralizado de
la administracién puablica municipal y que actualmente se rige por las Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
de Chihuahua y los Trabajadores a su servicio; asi como por la Ley Federal del Trabajo, siempre y cuando no contravenga
con las disposiciones especificas que regulen al Instituto.

Que de conformidad con el articulo 18 Fraccion VI, 1X, X, XIl, XIIl y XIV del Reglamento del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua y el articulo 50 fraccién XII del Reglamento para el Funcionamiento de
los Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua, el Director del Instituto tiene las atribuciones de establecer
los mecanismos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto; aprobar dentro
de su &mbito de atribuciones, las estrategias, metodologias, programas de investigacion, contenidos, materiales y
programas institucionales; validar los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico y demas
instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del Instituto, asi como las reformas y adiciones a dichos
ordenamientos legales, y someterlos a la aprobacién de la Junta Directiva; proponer a la Junta Directiva las modificaciones
gue procedan a la estructura basica de la organizacién del Instituto; administrar los recursos humanos, materiales y
financieros con los que cuente el Instituto, para el debido cumplimiento de los Programas Municipales de Deporte, asi
como tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de manera articulada, congruente
y eficaz.

Le corresponde a la Junta Directiva como maxima autoridad expedir en el ambito administrativo los acuerdos necesarios
para el buen funcionamiento del Instituto.

II. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Chihuahua.

Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua.
Ley de Transparencia del Estado de Chihuahua.

Ley General del Sistema de Documentacion e Informacion Publica del Estado.
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Cabdigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Cabdigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

Cadigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua.

Reglamento del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua.

Reglamento sobre Actividades Relacionadas con los Procesos de Entrega-Recepcion de las Dependencias Administrativas
y Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua.

Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

[ll. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar y fomentar la ensefianza, practica popular y masiva del deporte y la cultura fisica, en el Municipio de Chihuahua,;
Formular, proponer y ejecutar la politica del deporte y cultura fisica acorde a la problematica e infraestructura del Municipio;
[Fraccién reformada por Acuerdo publicado en P.O.E. No. 31, de fecha 19 de abril de 2017].

Formular y aprobar el Programa Municipal de la Cultura Fisica y Deporte, acorde a la problematica e infraestructura del
Municipio;

Establecer la colaboracion y coordinacién con el Instituto Chihuahuense del Deporte y Cultura Fisica a fin de programar
actividades encaminadas a la realizacién de eventos de caracter municipal, regional, estatal, nacional e internacional;
Calendarizar programas de asesoria y capacitacion técnica dirigidos a promotores deportivos a fin de proporcionar una
mayor calidad competitiva y de organizacion;

Promover la creacion de asociaciones, ligas y clubes municipales, en todas las disciplinas deportivas, asi como apoyar y
fortalecer el funcionamiento de las ya existentes;

Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacién y el buen uso de los centros deportivos municipales que
administre, procurando su 6ptimo aprovechamiento;

Impulsar, con el apoyo de los distintos organismos deportivos, asociaciones municipales deportivas, ligas y clubes, la
construccion, mejoramiento y adaptacion de areas para la practica del deporte;

Procurar que las personas con discapacidad tengan las facilidades para su libre acceso y desarrollo a las instalaciones o
centros deportivos del Municipio;

Fomentar los vinculos con las instituciones, organismos y agrupaciones dedicadas al quehacer deportivo y de cultura fisica,
con el fin de promover y fomentar estas actividades en todos sus niveles;

Conformar las asociaciones municipales deportivas y comisiones necesarias para el logro de sus fines y acorde a sus
atribuciones y obligaciones, sin perjuicio de los érganos, atribuciones y obligaciones que se establezcan en el Reglamento
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. [Fraccion reformada por Acuerdo publicado en P.O.E. No. 31, de
fecha 19 de abril de 2017].

Contar con un registro actualizado de asociaciones, ligas y clubes deportivos en el Municipio de Chihuahua;

Coordinar el registro y funcionamiento de las comisiones deportivas municipales;

IV. OBJETIVO GENERAL

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua, tendra por objeto planear, promover,
desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica de la poblacion en general,
en el Municipio de Chihuahua.
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V. MISION
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva para mejorar la calidad de
vida de la poblacion.

VI. VISION
Transformamos la infraestructura para el desarrollo del deporte, incrementando el rendimiento de los atletas y logramos
que las actividades fisicas, deportivas y recreativas se encuentran al alcance de toda la comunidad.

VII. PRINCIPIOS Y VALORES

PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

LEGALIDAD. El servidor publico debe conducirse invariablemente con pleno respeto del estado de derecho, cumpliendo
las normas juridicas inherentes a la funcion que desempefian. Para ello es su obligacion conocer, cumplir las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias que regulan el ejercicio de sus funciones, asi como apegarse a los principios
éticos.

EFICIENCIA. El desempefio de los servidores publicos tendera en todo momento a la excelencia, a la calidad total de su
trabajo. Sus actividades se realizardn en apego a los planes y programas previamente establecidos, optimizando el uso y
la asignacion de recursos publicos en el desarrollo de los mismos, para lograr los objetivos.

EFICACIA. El servidor publico debe ser capaz y tener la habilidad para que las metas propuestas sean logradas de acuerdo
a como fueron planeadas.

TRANSPARENCIA. Atributo de la informacién pablica que consiste en que ésta sea clara, oportuna, veraz, con perspectiva
de género y suficiente, en los términos de la ley, lo que debera ser observado por el servidor publico a fin de que la
ciudadania tenga pleno conocimiento de su gestion.

HONESTIDAD. Los servidores publicos deberan conducirse con rectitud segln la ética profesional y con apego a la verdad,
fomentando la cultura de confianza y evitando usar su puesto, cargo o comisién para obtener ganancias personales,
actuando con diligencia y cumpliendo integramente con su deber, honor y justicia.

HONRADEZ. Para el servidor publico se traduce en una obligacién para actuar con rectitud, integridad y respeto a la
normatividad y al patrimonio de las dependencias; utilizadndolos Unica y estrictamente para el desempefio de su funcién.

LEALTAD. Es una cualidad que implica nobleza y fidelidad a los principios y valores personales y colectivos, como la lealtad
a las instituciones, la familia y los amigos e indica el apego demostrado a las causas buenas y justas.

IMPARCIALIDAD. El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona
alguna. Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin
permitir favoritismos o preferencias a personas o grupos rechazando cualquier intento de presién jerarquica, politica,
amistad o recomendacion.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
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INTEGRIDAD. La integridad exige en el servidor publico ser congruente con los principios éticos, de tal forma que su
desempenfio sea adecuado y fortalezca la credibilidad institucional.

JUSTICIA. El servidor publico tiene la obligaciéon de brindar a cada ciudadano, lo que le corresponde de acuerdo a su
derecho y leyes vigentes. Ningun ciudadano debe ser condicionado, discriminado, presionado o intimidado para otorgar,
ejecutar o compartir algo que legalmente le corresponde.

IGUALDAD. El servidor publico debe prestar los servicios encomendados a todos los miembros de sociedad que tengan
derecho a recibirlo, sin importar sexo edad, raza, credo, religién o preferencia politica.

RESPETO. El servidor publico debe tratar a la ciudadania reconociendo en ella a personas dignas y con igualdad de
derechos humanos y civiles, el cual merece un trato con decoro y cortesia en todo momento y espacio.

PRINCIPIOS PERSONALES

PUNTUALIDAD. La puntualidad es el cuidado y la diligencia en realizar el trabajo a su debido tiempo o en llegar a un lugar
la hora convenida. Faltar a este principio se considera una informalidad, ausencia de seriedad para cumplir con las normas
y obligaciones, ya que genera cuantiosas pérdidas en horas de trabajo y recursos econémicos.

DISCIPLINA. Implica que el servidor pUblico una actuacion respetuosa de la autoridad, ordenada y perseverante tendiente
a que garantice lograr en tiempo y forma los objetivos plasmados.

PROFESIONALIZACION. Proceso por el cual el servidor publico se somete a mejorar las habilidades para hacerla mas
competitiva en términos de su profesion u oficio.

VOCACION DE SERVICIO. La vocacion de servicio es una inclinacion natural que debe caracterizar al servidor publico;
es una préctica constante que le permite involucrarse en su trabajo para otorgar a la ciudadania atencion y servicios de
excelencia, para ser mas productivo y contribuir mejor al desarrollo de las tareas encomendadas.

INDEPENDENCIA. Actitud del servidor publico frente a influencias externas a su funcion.

SOLIDARIDAD. Es una actitud que nos permite atender, escuchar y actuar comprensivamente al ciudadano.

VIIl. ORGANIGRAMA
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SECRETARIA DE DEPORTE POPULAR

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPORTE POPULAR

COORDINADOR GENERAL DE CENTROS DEPORTIVOS

JEFE DE OFICINA DE GESTION SOCIAL Y APOYOS

JEFE DE OFICINA DE COMITES DEPORTIVOS

PERSONAL ESPECIALIZADO DE APOYOS

PERSONAL ESPECIALIZADO DE DEPORTE POPULAR

AUXILIAR ESPECIALIZADO DE DEPORTE POPULAR

AUXILIAR ESPECIALIZADO DEL REGISTRO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROMOTOR DEPORTIVO

COORDINADOR DE TRABAJO SOCIAL

PERSONAL ESPECIALIZADO DE CENTROS DEPORTIVOS

TRABAJADOR SOCIAL

COORDINADOR CENTRO DEPORTIVO NINO ESPINO

COORDINADOR CENTRO DEPORTIVO NORTE

COORDINADOR CENTRO DEPORTIVO SUR

COORDINADOR CENTRO DEPORTIVO TRICENTENARIO

COORDINADOR VESPERTINO CENTRO DEPORTIVO NINO ESPINO

COORDINADOR VESPERTINO CENTRO DEPORTIVO NORTE

COORDINADOR VESPERTINO CENTRO DEPORTIVO TRICENTENARIO

COORDINADOR VESPERTINO CENTRO DEPORTIVO SUR

JEFE DE OFICINA DE RECEPCION

RECEPCIONISTA NINO ESPINO

RECEPCIONISTA NORTE

RECEPCIONISTA SUR

RECEPCIONISTA TRICENTENARIO

ENFERMERO TRICENTENARIO

ENFERMERO NINO ESPINO

ENFERMERO NORTE

ENFERMERO SUR

NUTRIOLOGO NORTE

NUTRIOLOGO TRICENTENARIO

INSTRUCTOR NINO ESPINO

INSTRUCTOR NORTE

INSTRUCTOR SUR

olun|dlr|r|r|Rr|Rr[R[s([NVNW W R [R|R]IR|IR|R[R|R|IR|W]|R R[], |R[W[R R ]|, ]|k |k |~

INSTRUCTOR TRICENTENARIO

=
o

GUARDIA DE BANO NINO ESPINO

GUARDIA DE BANO NORTE

GUARDIA DE BANO SUR

GUARDIA DE BANO TRICENTENARIO

COORDINADOR POLIDEPORTIVO

JEFE DE OFICINA DE EVENTOS DEPORTIVOS POLIDEPORTIVO

PERSONAL ESPECIALIZADO DE EVENTOS DEPORTIVOS POLIDEPORTIVO

GUARDIA DE BANO POLIDEPORTIVO

SUBDIRECTOR DEPORTE ADAPTADO E INCLUSIVO

COORDINADOR DE DEPORTE ADAPTADO E INCLUSIVO

JEFE DE OFICINA DE DEPORTE ADAPTADO E INCLUSIVO

PERSONAL ESPECIALIZADO DE DEPORTE ADAPTADO E INCLUSIVO

AUXILIAR ESPECIALIZADO DE DEPORTE ADAPTADO

[Ny FE) [N ) PN NG FNON F Q) R T 0 N NS F T

172




MANUAL DE ORGANIZACION Cddigo de Identificacion:

'M CF D Cultura Fisica »
y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

X. TABULADOR DE PERCEPCIONES BRUTAS

TABULADOR DE PERCEPCIOMES PERSOMAL DE BASE EJERCICIO 2024
SUELDO SEGURIDAD SOCIAL DESPEMSA
PUESTOS MINIMO MAXIMO  [MINIMO MAXIMO  [MINIMO MAXIMO

DIRECTOR $39,444.29 | $39,444.29 | § 8,346.42 | § 8,346.42 | § §,346.42 | § 8,346.42
SUBDIRECTOR 514,430.38 | $19,645.20 | $ 3,014.91 | $ 7,094.10 | § 3,014.91 | § 7,094.10
JEFE DE DEPARTAMENTO 4 8,517.03 | $16,928.26 | $ 1,803.92 | § 3,585.68 | $ 1,803.92 | $ 3,585.68
SECRETARIA TECNICA Y PLANEACION | $12,240.00 | $16,320.00 | $ 2,040.00 | $ 5,100.00 | $ 2,040.00 | $ 5,100.00
JEFE DE OFICINA % 4,298.19 | $12,971.67 | $ 1,124.41 | § 3,200.10 | $ 1,124.41 | $ 3,200.10
COORDINADOR GENERAL DE LOS

CENTROS DEPORTIVOS $12,894.57 | $17,239.42 | § 2,438.70 | $ 4,3068.30 | $ 2,438.70 | $ 4,306.30
COORDINADOR DE CONTROLY

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS | $13,096.80 | $17,462.40 | $ 2,182.80 | $ 5,457.00 | $ 2,182.80 | § 5,457.00
PERSONAL ESPECIALIZADO % 5,492.77 | $11,282.99 | § 1,373.19 | § 2,951.62 | § 1,373.19 | § 2,951.62
COORDINADOR 5 6,303.70 | $14,661.02 | $ 1,542.23 | § 3,105.20 | § 1,542.23 | § 3,105.20
NUTRIOLOGO $ 4,869.40 | $ 6,869.40 - § 1,454.94 - § 1,454.94
PSICOLOGO % 3,664.16 | $ 5,664.16 - § 1,416.04 - § 1,416.04
RECEPCIONISTA % 461795 | $ 8,997.77 | $ 1,208.05 | § 2,375.53 | $ 1,208.05 | $ 2,375.53
ENFERMERO % 6,611.80 | $ 6,869.40 | $ 1,400.37 | § 1,454.94 | § 1,400.37 | $ 1,454.94
PROMOTOR DEPORTIVO § 2,892.02 | $ 7,281.56 - § 1,360.48 - % 1,360.48
MENSAJERO 5 4,121.64 | § 7,401.73 | 5 1,088.11 | $ 1,554.38 | & 1,088.11 | $ 1,554.38
AUXILIAR ESPECIALIZADO % 3,065.13 | $ 9,226.98 | $ 1,239.95 | § 1,826.94 | $ 1,239.95 | $ 1,826.94
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO % 3,409.97 | $ 6,514.60 | $ 892.04 | $ 1,810.66 | & 892.04 | $ 1,810.66
INSTRUCTOR %4,739.89 | $9,226.98 | $ 1,239.95 | $ 1,826.94 | $ 1,239.95 | $ 1,826.94
TRABAJO SOCIAL % 4,618.64 | $ 8,997.77 | $ 1,208.24 | § 2,375.44 | § 1,208.24 | § 2,375.44
GUARDIA DE BANO 5 3,065.13 | $ 8,014.30 - $ 1,303.74 - 5 1,303.74
SECRETARIA 8 5,664.16 | $ 9,320.40 | $ 1,416.04 | § 1,974.95 | $ 1,416.04 | $ 1,974.95
CHOFER $ 4,121.64 | $ 6,525.93 - $ 1,381.89 - $ 1,381.89

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023

20
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XI. TABULADOR DE COMPENSACIONES NETAS

TABULADOR DE COMPENSACIOMES PERSOMNAL DE BASE
EJERCICIO 2024

COMPENSACION

PUESTOS . -
MINIMO  [MAXIMO
DIRECTOR $48,377.60 | 548,877.60
SUBDIRECTOR $15,344.02 | $33,000.00
JEFE DE DEPARTAMENTO - $18,400.00
SECRETARIA TECNICA ¥ PLANEACION | $ 7,500.00 | $28,000.00
JEFE DE OFICINA $ 5,120.00 | 516,860.00
COORDIMNADOR GEMERAL DE LOS § 5,500.00 | $17,000.00
CENTROS DEPORTIVOS
COORDINADOR DE CONTROL Y & 7.500.00 | $28,000.00
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PERSONAL ESPECIALIZADO - $ 9,690.00
COORDINADOR $ 3,064.00 | $ 6,240.00
NUTRIOLOGO - $ 4,000.00
PSICOLOGO - $ 6,500.00
RECEPCIONISTA - $11,439.60
ENFERMERO $  546.40 | 5 1,820.00
PROMOTOR DEPORTIVO - $ 4,000.00
MENSAJERO $ 3,499.20 | § 5,940.00
AUXILIAR ESPECIALIZADO - $ 4,000.00
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO - $ 7,018.00
INSTRUCTOR - $ 5,000.00
TRABAJO SOCIAL $ 2,000.00 | $ 5,000.00
GUARDIA DE BANO - $ 4,000.00
SECRETARIA $ 5,000.00 | $ 7,000.00
CHOFER - $ 4,000.00

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023

21
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Nombramiento: Director

1. Contribucién ala Mision:

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién deportiva, asi como establecer
objetivos, planes de operacion, acciones y programas orientados a brindar servicios de calidad a la poblacién del Municipio
de Chihuahua, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales

Fomentar e incrementar la participacion deportiva para mejorar la calidad de vida de la poblacién a través de la
coordinacién, organizacién, planeacion, direccién, evaluacion y control de los programas y procedimientos que operen
en el Instituto.

3. Objetivos Especificos:
e Fomentar y estimular la ensefianza, practica popular y masiva del deporte y la cultura fisica.
e Promover la creacion e impulsar con el apoyo a los distintos organismos, asociaciones, ligas y clubes municipales
en todas las disciplinas deportivas.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel |

Puesto al que reporta: Presidente Municipal, Junta Directiva
Puestos que le reportan: Secretaria, Chofer, Jefe de
Departamento de Relaciones Publicas, Secretaria Técnica y
Planeacion, Jefe de Oficina Juridico, Jefe Oficina
Transparencia, Jefe de Oficina Coordinadora de Archivos, Jefe
de Oficina Comunicacion Social, Jefe de Oficina Disefio,
Coordinacion de Control y Procedimientos Administrativos,
Subdireccién Administrativa, Subdireccion de Deporte Popular
y Proyectos Insignia y Subdireccién de Deporte Adaptado e
Inclusivo.

NuUmero de personas a su cargo: 171

Comunicacion interna: Todas las unidades Administrativas
Comunicacién externa: Entes publicos y privados en el
Municipio de Chihuahua

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua
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5. Escolaridad.

Nivel académico deseable Areay/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado La practica y ensefianza del deporte y la
v cultura fisica.
Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo Profesional
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 21 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma: Inglés
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: 70%

Escrito: 50%

Comprensién de Lectura: 70%

10. Experiencia.

No necesaria

Deseable

Necesaria
v

fisica.

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios

Deseables

Necesarios
v

Planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

12. Competencias Personales. Cumplimient
0

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

informacion de manera clara y efectiva.

Tolerancia a la frustracién: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones

cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a v

Su sentir.




MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo de Identificacion:

(o]
'M c F Cultura Fisica
y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de

la Institucién, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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 v
capaz de enfrentar posibles dificultades.

Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.

Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.

Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v
normatividad y reglamentos aplicables.

Vision Comunitaria: Disposicién para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias, v

practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimient

0
Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar v
las existentes a través de la experiencia.
Atencidn y concentraciéon: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica, v
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y v
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas.
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y v
ordenadas.
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de v
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento mateméatico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas v
aritméticos e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.
Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempefio v

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

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

Cumplimient

0
Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accion en correspondencia con las rutinas y retos 1
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en 1
sus interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
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 1

éstos se opongan al punto de vista personal.




MANUAL DE ORGANIZACION Caodigo de Identificacion:

(o]
'M c F Cultura Fisica
y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la

apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.

Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempenfadas.

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

en la sociedad.

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 1
institucionales.

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus

tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1

a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

Formular y validar los proyectos de Programas Municipales de Deporte, para someterse a la opinidn del Consejo
Consultivo dentro de los primeros 20 dias de entrar en funciones cada administracion publica municipal, para su
posterior autorizacién ante la Junta Directiva.

Dirigir la implementacién de los acuerdos de la Junta Directiva.

Representar legalmente al Instituto con poder o mandato general para pleitos y cobranzas y actos de
administracién asi como suscribir titulos de crédito inherentes a sus funciones con todas las facultades
generales y especiales que de acuerdo con la ley requieran clausula especial y con poder o0 mandato general para
pleitos y cobranzas y actos de administracion laboral, con todas las facultades generales y especiales que de
acuerdo con la Ley Federal del Trabajo requieran clausula especial; estos poderes los podra delegar con la previa
autorizacion de la Junta Directiva, la cual podra autorizarlo para un determinado asunto o asuntos, 0 para un
determinado plazo.

Dirigir los asuntos técnicos y administrativos.

Proponer para la aprobacion de la Junta Directiva, los planes y programas de operacion del Instituto.

Rendir a la Junta Directiva periédicamente, conforme lo establece el Reglamento del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte para el municipio de Chihuahua, informe de trabajo y actividades realizadas por el Instituto.
Presentar para su aprobacion oportunamente a la Junta Directiva, el proyecto de presupuesto de egresos y de
ingresos, los estados financieros y los balances anuales.

Nombrar y remover a todo el personal del Instituto.

Proponer, conducir y aplicar las politicas basicas de la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros con los que cuente el Instituto, para el debido cumplimiento de los Programas Municipales de Deporte,
asi como de los programas operativos.

Dirigir los programas derivados del programa anual de trabajo.

Emitir los mecanismos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.
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Promover y celebrar acuerdos interinstitucionales, privilegiando la participacion de profesionales de la materia en
las areas afines al objeto del organismo de que se trate y de instituciones educativas del ramo.

Determinar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz.

Establecer comunicacién permanente con el Consejo Consultivo y con los diversos sectores de la sociedad para
coordinar esfuerzos en apoyo de las actividades del propio organismo.

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desemperie el Instituto,
y presentarlos a la Junta directiva con la periodicidad que se acuerde.

Aprobar dentro de su ambito de atribuciones, las estrategias, metodologias, programas de investigacion, contenidos,
materiales y programas institucionales.

Validar los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico y demés instrumentos normativos
que regulen el funcionamiento del Instituto, asi como las reformas y adiciones a dichos ordenamientos legales, y
someterlos a la aprobacion de la Junta Directiva.

Celebrar y suscribir contratos y convenios inherentes a los objetivos del Instituto, con la previa autorizacién de la
Junta Directiva.

Dirigir la adecuada Administracion para el uso y aprovechamiento de los centros deportivos municipales propiedad
del Municipio de Chihuahua y del Instituto, o de los que le hayan delegado su administracion, de conformidad con
lo que sefiala el Reglamento del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua, el
Programa Municipal de Deporte y la normativa aplicable.

Establecer las normas, politicas y lineamientos de administracion, remuneracion, capacitacion y desarrollo del
personal.

Coordinar la operacién y actualizacién del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Coordinar el registro y supervisar el funcionamiento de los comités deportivos municipales.

Proponer a la Junta la entrega de reconocimientos a deportistas destacados que participen en eventos estatales,
nacionales e internacionales.

Realizar reuniones periddicas con el personal a su cargo con el propdsito de desarrollar la programacion, de manera
que las actividades permitan optimizar los recursos.

Proponer proyectos de infraestructura para las instalaciones deportivas municipales.

Dirigir, promover o apoyar los campeonatos municipales en sus diferentes disciplinas.

Validar y proponer a la Junta un programa de incentivos a Deportistas.

Certificar documentos expedidos por el Instituto, previo cotejo con sus originales.

Participar en los Comités de Operacién y de Validacién que se encargaran de todo lo relacionado con el
otorgamiento de becas a Deportistas de las distintas disciplinas y categorias.

Efectuar adquisiciones a los proveedores de bienes, servicios y materiales, vigilando el estricto cumplimiento de las
leyes, normas, reglamentos y procedimientos que regulan su operacion.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen las relaciones laborales.

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

Las que sefialen 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 informacién confidencial?
Sl NO SI NO
v v
Especificar: Especificar:

Manejo de recursos financieros, bienes muebles e | Datos personalesy sensibles.
inmuebles.
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17. Observaciones:

18. Organigrama.

PRESIDENTE
MUNICIPAL (1)

DIRECTOR (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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Nombramiento: Secretario Técnico Y Planeacion

1. Contribuciéon a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva mediante la implementacion de mecanismos de apoyo de planeacién, asi como dar seguimiento y verificar el
cumplimiento de las metas propuestas por el Instituto.

2. Objetivos Generales
Proponer los mecanismos de apoyo para la planeacién de los proyectos estratégicos del Instituto, asi como dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de las metas propuestas.

3. Objetivos Especificos:

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie el Instituto
Elaborar un diagnostico que permita identificar el desarrollo de la cultura fisica y el deporte enfocado a las metas
alcanzadas en la Matriz de Indicadores de los Programas del Instituto.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Director Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Puestos que le reportan: Personal Especializado Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
NuUmero de personas a su cargo: 1 trabajadores a su servicio y el Manual de
Comunicacién interna: Todas las unidades Administrativas Administracion de Remuneraciones de los Servidores

Comunicacién externa: Entes pulblicos y privados en el | Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Municipio de Chihuahua, Direccién de Planeaciéon y Evolucion | Deporte para el municipio de Chihuahua.
Municipal

. Escolaridad.
Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Administracibon de  Empresas o
v Administracion Gubernamental afines
Trunco Concluido Titulado o Constancia como relacionadas con las ciencias
v econémico administrativas,
humanidades y sociales
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
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9. Idiomas.

No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria ‘ v Deseable ‘ Necesaria

Herramientas de mejora organizacional.

Planeacién estratégica y operativa, Administracion de Proyectos metodologia PMI, Sistemas de Gestion de la Calidad,

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios v Deseables Necesarios

Serguimiento e implementacién de sistemas de gestion de la calidad.
Ofimatica.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v
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13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
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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 desempefia. 1
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 1

15. Funciones Generales

Coordinar los programas derivados del programa anual de trabajo.

Atender y colaborar en las funciones propias que correspondan a la Direccion del Instituto.

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie el
Instituto, y presentarlos al Director con la periodicidad que se acuerde.

Proponer al Director las modificaciones que procedan a la estructura basica de la organizacion del Instituto.
Coordinar la realizacion de los estudios de planeacion, estadistica y analisis para evaluar el
comportamiento del ingreso y del egreso esperado en el ejercicio.

Evaluar la relaciéon que guarden los programas y presupuestos del Instituto, asi como los resultados de su
ejecucidn, con los objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo.

Recabar la informacion cualitativa y cuantitativa necesaria para la evaluacion de programas, objetivos y
metas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

Aportar la informacién y elementos de analisis que contribuyan a la evaluaciéon de resultados del impacto
de los programas del Instituto.

Participar en el analisis, supervision y seguimiento de los procesos y proyectos estratégicos del Instituto.
Elaborar informes periédicos con base en las metas establecidas e indicadores, asi como en los proyectos
estratégicos y procesos que operan en el Instituto.

Participar en la elaboracién del diagnéstico de los proyectos y programas estratégicos del Instituto y
desarrollar procesos para la evaluacion programatico-presupuestal de los mismos.

Dar seguimiento y verificar al cumplimiento de los indicadores.

Elaborar un diagnéstico que permita identificar el desarrollo de la cultura fisica y el deporte enfocado a las
metas alcanzadas en la Matriz de Indicadores de los Programas Presupuestales del Instituto.

Turnar de forma inmediata al area correspondiente la solicitud o queja ciudadana, incluyendo los datos
necesarios para su atencion.

Dar seguimiento a la atencién de las solicitudes o quejas ciudadanas con el area a que fue turnada.

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

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso
Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestiéon administrativa.

Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad
aplicable, asi como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.
Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

Las que sefialen 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.
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¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

Sl

v NO

v Sl

NO

Especificar:

Especificar:

Proteccion datos personales.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

DIRECTOR (01)

SECRETARIO TECNICO Y
PLANEACION (01)

Elaboré

Reviso6

Autoriza

Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego
Ortiz

Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Duarte

Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro

Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccidn
Administrativos Procedimientos Administrativos

Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023
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PERFIL DE PUESTO

Cdédigo de Identificacion:

Nombramiento: Coordinacion de Control y Procedimientos Administrativos

1. Contribucion ala Misién:

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién deportiva mediante la implementacion
de mecanismos de controles administrativos con el fin de dar cumplimiento de las metas propuestas por el Instituto.

2. Objetivos Generales

establecidas en la normatividad aplicable.

Analizar y evaluar la idoneidad y efectividad del sistema de control interno y de su eficiencia para alcanzar las metas
propuestas por el Instituto. Supervisar la correcta aplicacion de los recursos a través de los lineamientos y politicas

3. Objetivos Especificos:

desemperie el Instituto.

e Establecer los mecanismos de control que destaquen la eficiencia y eficacia y su correcta aplicaciéon con que se

e Proponer las acciones correctivas y preventivas correspondientes a las diversas areas de administracion de recursos
de la administracién del Instituto derivadas de revisiones internas.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: staff

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: Jefe de Oficina
Numero de personas a su cargo: 1

Fiscalizadores

Comunicacién interna: Todas las unidades Administrativas
Comunicacién externa: Dependencias Municipales y Entes

Horario:
Dias laborales:
Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Areay/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Sup‘e}rlor Posgrado Contabilidad, Administracion
Trunco Concluido Titulado o Certificado Gubernamental o afin.
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65




o MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo de Identificacion:

'M c F Cultura fisica
y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

9. Idiomas.

No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Conocimientos de Administracion Publica
Manejo de la normatividad

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Redaccidon de informes técnicos
Facilidad de expresion verbal y escrita
Capacidad de andlisis y sintesis
Liderazgo y toma de decisiones

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

tareas que se deriven de ello.

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones.
Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. 4
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
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Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la
normatividad y reglamentos aplicables.

Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

. , . . v
las existentes a través de la experiencia.
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica, v
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y v
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas.
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y v

ordenadas.

13. Competencias Intelectuales. Continuacion...

Cumplimiento

Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de

. . v
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos v
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.
Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempefio v

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

1
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus 1
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
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 1
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 1
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1

desempenfadas.
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Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad.

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 2
institucionales.

Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus

tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1

a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

e Servir de enlace entre las instancias de auditoria tanto de la Sindicatura, como de la Auditoria Superior del Estado de
Chihuahua.

e Elaborar y unificar los lineamientos que deberan seguir las areas de administracion de recursos del Instituto.

e Practicar auditorias preventivas y, en su caso, proponer las acciones correctivas correspondientes a las diversas
areas de administracion de recursos de la administracion del Instituto.

o Verificar el cumplimiento de las observaciones realizadas por la Sindicatura y la Auditoria Superior del Estado.

e Elaborar y modificar los procedimientos para el 6ptimo cumplimiento de los objetivos del Instituto.

e Elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico y coadyuvar en la elaboracién de los
demas instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del Instituto.

e Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcidn relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad aplicable, asi
como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

15. Funciones Generales. Continuacion......

e 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
gue reciba de sus superiores.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
SI NO SI NO
v v




MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo de Identificacion:

Instit y (o]
'M c F Cultura Fisica
y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Especificar:

Especificar:

Datos personales.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

DIRECTOR (1)

COORDINADOR DE CONTROL
Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (1)

Elaboré

Reviso6

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:




Cultura Fisica
y Deporte

IMCF

MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo de Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

’MCFD Cultura Fisica
y Deporte

PERFIL DE PUESTO

Cdédigo de Identificacion:

Nombramiento: Jefe de Departamento de Relaciones Publicas

1. Contribucién a la Misién:
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva mediante las estrategias
de mercadotecnia para la realizacion de los eventos y reuniones del Instituto.

metas definidas.

2. Objetivos Generales
Gestionar la comercializaciéon y organizar técnicamente la planeacién, implementacién y control de los eventos o
reuniones del Instituto basado en las estrategias de mercadotecnia necesarias para el cumplimiento de los objetivos y

mercadotecnia.

realizar.

3. Objetivos Especificos:
e Disefar y establecer las estrategias para la correcta difusion y promocion de los eventos y asi como las de

o Establecer los mecanismos eficaces que garanticen el cumplimiento de los objetivos planteados de los eventos a

e Organizar el protocolo de las reuniones y eventos del Director.

. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: Ninguno
Numero de personas a su cargo: Ninguno
Comunicacién interna: Todas las areas
Comunicaciéon externa: sectores gubernamentales (municipio,
dependencias, etc.) empresarial (proveedores, patrocinadores
etc.) politico y social.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico

Area y/o Especialidad:

Medio Basico Media Superior Superior Posgrado Lic. en Mercadotecnia
v Lic. en Negocios Internacionales
Trunco Concluido Titulado o Certificado Lic. en Relaciones Publicas
v Lic. en Administracion de Empresas o
afin.
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 Ingles

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: 50% Escrito: 50% Comprension de Lectura: 60%

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

e Estratega de mercadotecnia en promocién de eventos.
e Organizacion de eventos publicos o privados.
e Andlisis de control de costos.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

de costos, habilidades de negociacion, resolucién de problemas mediaticos.

Planeacion, asignacion, evaluacion y medicion de resultados. En relaciones publicas, administracién en general, andlisis

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

practicas y necesidades de la Comunidad.

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones.
Motivacién: Disposicidn general para participar en las tareas que le son encomendadas.
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. 4
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v
normatividad y reglamentos aplicables.
Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias, v
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13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

. , . . v
las existentes a través de la experiencia.
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica, v
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y v
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas.
Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y v
ordenadas.
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de v
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos v
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.
Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempefio v

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

14. Competencias Laborales.
Indique el nivel de competencia 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

1
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus 1
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
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 2
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la >
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempenfadas.
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 1
en la sociedad.
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 1
institucionales.
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 1
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir, ni 5

someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempenia.
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Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento

a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

Disefiar y establecer las estrategias de difusion y promocién de eventos, asi como las de mercadotecnia.

Establecer mecanismos de coordinacion para la organizacién promocion y ejecucién de eventos del Instituto.
Elaborar y ejecutar la planeacion de las estrategias de mercadotecnia.

Evaluar y medir el cumplimiento de los objetivos fijados en las distintas actividades (eventos, programas de deporte,
etc)

Buscar y concretar alianzas estratégicas con patrocinadores para la realizacion de eventos.

Ser enlace y proponer convenios con los sectores gubernamentales, empresariales, politicos y sociales.

Dar seguimiento a la promocion, difusién y socializacion de los eventos con el area de comunicacion social.
Proponer las herramientas de promocion y difusion con las areas de disefio y comunicacion social.

Coordinacion y ejecucion de la logistica de los eventos del Instituto.

Elaborar o verificar los programas correspondientes de normas de seguridad e higiene y proteccién civil conforme a
la normatividad correspondiente.

Realizar y presentar el informe de resultados finales de los eventos.

Coadyuvar en los eventos en los que en Instituto sea parte.

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcidn relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

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

Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad aplicable, asi
como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
SI NO SI NO
v v
Especificar: Especificar:
Manejo de presupuesto para el area de Relaciones
Publicas.

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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PERFIL DE PUESTO

Cdédigo de Identificacion:

Nombramiento: Jefe de Oficina de Juridico

1. Contribucién ala Misién:
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva mediante la coordinacion,
asesoria, verificacion y revision de los asuntos juridicos del Instituto.

2. Objetivos Generales
Coordinar, asesorar, verificar, revisar el cumplimiento de instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del
Instituto, asi como las reformas y adiciones a dichos ordenamientos legales.

por el Instituto.

3. Objetivos Especificos:
e Brindar asesoria a todas las unidades administrativas del Instituto en los asuntos juridicos de caracter oficial.
e Coordinar las licitaciones necesarias para llevar a cabo la contratacion de servicios, adquisiciones o arrendamiento

e Verificar y revisar el cumplimiento de instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del Instituto.

4. Estructura Organi

zacional.

Nivel jerarquico del
Puesto al que repo

puesto: Staff
rta: Director

Puestos que le reportan: Ninguno
Numero de personas a su cargo: Ninguno

Comunicacién interna: Todas las unidades Administrativas
Comunicacién externa: Entes pulblicos y privados en el
Municipio de Chihuahua

Horario

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Derecho.
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo Profesional
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima:25 Méaxima: 65
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9. Idiomas.

No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia y conocimientos en areas afines.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Conocimientos relacionados con los instrumentos juridicos que regulen la Administracion Publica.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

tareas que se deriven de ello.

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a v
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucion, sentimientos y emociones.
Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. 4
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
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Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la
normatividad y reglamentos aplicables.

Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

. ) - . v
las existentes a través de la experiencia.
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica, v
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y v
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas.
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y v

ordenadas.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de

. . v
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos v
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.
Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempefio v

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacion: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus 5
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.

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 2
éstos se opongan al punto de vista personal.

Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 5
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.

Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1

cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
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Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempenfadas.

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

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 1
institucionales.

Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus

tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento >

a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

¢ Dirigir los asuntos juridicos del Instituto.

o Realizar y revisar acuerdos interinstitucionales, privilegiando la participacién de profesionales de la materia en las

areas afines al objeto del organismo de que se trate y de instituciones educativas del ramo.

e Formular y revisar los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, érdenes, lineamientos

y demas disposiciones relacionadas con la competencia del Instituto.
e Revisary elaborar los contratos y convenios inherentes a los objetivos del Instituto.
e Revisar la certificacién de documentos expedidos por el Instituto, previo cotejo con sus originales.

15. Funciones Generales. Continuacion...

e Prestar asesoria a todas las unidades del Instituto en los asuntos juridicos de caracter oficial.
¢ Redactar y revisar los convenios del Instituto con la Federacion, el Estado, Municipio y los particulares
e Substanciar los procedimientos juridicos y recursos administrativos.

e Vigilar el cumplimiento de las resoluciones de procedimientos y recursos administrativos y, en su caso, ejecutarlas

cuando asi se requiera.
e Llevar a cabo la defensa juridica de los intereses del Instituto en los juicios en que sea parte.
e Intervenir como asesor en los procedimientos de Adquisiciones del Instituto.

e Coordinar las licitaciones necesarias para llevar a cabo la contratacion de servicios, adquisiciones o arrendamiento

por el Instituto.

e Revisar y validar los documentos que integran los procesos licitatorios los cuales den cumplimiento a la normatividad

aplicable.

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los procesos de licitaciones, adquisiciones, arrendamientos,

servicios y obras publicas del Instituto.
e Elaborar las actas del Comité de Adquisiciones y de la Junta Directiva.
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e Gestionar la publicacién en el Periddico Oficial del Estado o en su caso en la Gaceta municipal, segun sea el caso,
de las convocatorias y demas disposiciones juridicas de su competencia.

e Resguardar las actas y sus anexos generados por las Junta Directiva.

e Resguardar las actas y sus anexos generados y autorizados por el Comité de Adquisiciones y Arrendamientos y
contratacion de servicios del Instituto.

e Coordinar la integracion de las diferentes Comisiones, Consejos y juntas Directivas que marque la normativa.

e Compilary dar a conocer las normas juridicas competencia del Instituto.

e Llevar a cabo de conformidad con las disposiciones aplicables, la notificacion de actos, acuerdos, oficios y
resoluciones que se deriven de los procedimientos que le corresponda conocer y que deban hacerse del conocimiento
de terceros.

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen las relaciones laborales.

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

e Elaborar los formatos, actas o documentacidén necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad aplicable, asi
como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar:
Datos personales.

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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1. Contribucién a la Misién:
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion en actividades deportivas, mediante
la difusion de actividades y programas del Instituto en diversos canales para impulsar a las personas a mejorar su calidad
de vida.

2. Objetivos Generales
Gestionar la informacion para la comunicacion y fortalecer la imagen publica del instituto, mediante la difusién de acciones
o resultados con estrategias de comunicacion.

3. Objetivos Especificos:

Establecer mecanismos eficaces de comunicacién interna y externa.

Generar estrategias para campafas institucionales.

Atencién directa a medios de comunicacion para la gestion de informacion.
Promover la participacion de personas a través de la difusion de los programas institucionales.

Revisar con la Coordinacion de Comunicaciéon Social del Municipio de Chihuahua para su autorizacion,

material que se pretenda publicar.

todo el

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff
Puesto al que reporta: Director
Puestos que le reportan: Ninguno
Numero de personas a su cargo: Ninguno
Comunicacién interna: Todas las areas
Comunicacién externa: Medios de Comunicacion, Coordinacion
de Comunicacién Social del Municipio de Chihuahua.

Horario

Dias laborales

Dias de descanso

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Areay/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Ciencias de la
v Informacion
Trunco Concluido Titulado o Certificado Licenciatura en Ciencias de la
v Comunicacion
Licenciatura en Periodismo
Licenciatura en Letras espafiolas.
o afin.
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Méaxima: 65

9. Idiomas.
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No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v Inglés

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: 45% Escrito: 50% Comprension de Lectura: 75%

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

e En medio de comunicacion digital.
¢ En agencia de noticias.
e Promocionar, convocar, planear, y organizar la informacion para difusién de la misma.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Redaccion y ortografia, andlisis de la informacidn, resolucién de crisis, conocimiento de medios de comunicacion.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

normatividad y reglamentos aplicables.

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones.
Motivacién: Disposicidn general para participar en las tareas que le son encomendadas.
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 v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer méas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v
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Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

. , . . v
las existentes a través de la experiencia.
Atencidn y concentracién: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacion especifica, v
entre un continuo de estimulacioén, con base en criterios preestablecidos.
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y v

viceversa, segun convenga en situaciones determinadas.

13. Competencias Intelectuales. Continuacion...

Cumplimiento

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y

v
ordenadas.
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de v
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos v
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.
Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempefio v

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

14. Competencias Laborales.
Indique el nivel de competencia 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

1
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus 1
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
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 1
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demés, favoreciendo la 5
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempenfadas.
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 1

en la sociedad.
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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 1
institucionales.

Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 1
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 5

comparieros 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 desempenia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 5
a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

e Establecer y coordinar las estrategias de difusion y promocion del Instituto.
e Elaborar y proponer estrategias de medicion y percepcion de la opinién puablica e imagen institucional.

o Elaborar y desarrollar estrategias de comunicacién en donde se convoque a la participacion de la sociedad en las

actividades del Instituto.

e Convocar y desarrollar entrevistas, organizar y conducir en su caso ruedas de prensa y presentaciones ante los

medios de comunicacion y grupos intermedios.
e Promocionar y dar cobertura a eventos del Instituto y en los eventos que apoye el Instituto.
e Enviar agenda publica a la fuente deportiva y del Municipio.

de Comunicacién Social del Municipio.

Transmitir informacién a través de composiciones graficas de acuerdo a las necesidades del Instituto.
Redactar boletines informativos.

Realizar planes de trabajo para los convenios con medios de comunicacion.

evidencias.

Manejar paginas oficiales en redes sociales del Instituto.

Registrar y controlar archivo fotografico y audiovisual.

Monitorear medios de comunicacion.

Proveer informacion diaria, agenda y alertas.

Planear y ejecutar campafias de difusion de actividades especificas.

Planear y coordinar presupuesto del area de comunicacion social.

Emitir solicitudes via oficio a diversos entes publicos y privados.

Resolver crisis o conflictos externos o mediaticos, en colaboracion con el Director.
Revisar ortografia y composicién de disefios previo a lanzamiento.

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcidn relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia

Proporcionar informacion solicitadas por reporteros, una vez autorizada por el Director del Instituto y el Coordinador

Producir y enviar contenido informativo para los convenios con medios de comunicacion, asi como el monitoreo de

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta

archivisticos previstos en la normatividad aplicable

e Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan

las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.
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Social.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
Si NO SI NO
v v
Especificar: Especificar:

Manejo de presupuesto para el area de Comunicacion | Datos personales de convenios, manejo de alertas y

previsiones informativas para direccion y Coordinacion de
Comunicacion Social y Presidencia.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

DIRECTOR (1)

OFICINA DE
COMUNICACION SOCIAL (1)
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Elaboro Revisé Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
PERFIL DE PUESTO Codigo de Identificacion:
'MCFD Cultura Fisica Q
vy Deporte

Nombramiento: Jefe de Oficina de Control y Procedimientos Administrativos

3.
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién deportiva mediante la colaboracion
en la implementacion de mecanismos de controles administrativos con el fin de dar cumplimiento de las metas propuestas
por el Instituto.

Contribucion a la Mision:

4. Objetivos Generales

Apoyar en analizar y evaluar la idoneidad y efectividad del sistema de control administrativo y de su eficiencia para
alcanzar las metas propuestas por el Instituto. Supervisar la correcta aplicacion de los recursos a través de los
lineamientos y politicas establecidas en la normatividad aplicable.

3. Objetivos Especificos:

Apoyar en establecer los mecanismos de control que destaquen la eficiencia y eficacia y su correcta aplicacion con
gue se desempefie el Instituto.

Apoyar en la proposicion de las acciones correctivas y preventivas correspondientes a las diversas &reas de
administracién de recursos de la administracion del Instituto derivadas de revisiones internas.

Apoyar en la supervision de la correcta implementacion de controles administrativos.

Apoyar en las revisiones internas efectuadas para la deteccién en las diversas areas de administracion del Instituto.
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4. Estructura Organizacional.

Fiscalizadores

Nivel jerarquico del puesto: staff
Puesto al que reporta: Coordinador
Puestos que le reportan: Ninguno
NUmero de personas a su cargo: ninguna

Comunicacién interna: Todas las unidades Administrativas
Comunicacién externa: Dependencias Municipales y Entes

Horario: Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado p -
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Area y/.o. Especialidad: - .
v Contabilidad, Administracion
Trunco Concluido Titulado o Certificado Gubernamental y/o Derecho.
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:
10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Conocimientos de Administracion Publica

Manejo de la normatividad
11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
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Redaccidn de informes técnicos

Facilidad de expresién verbal y escrita

Capacidad de analisis y sintesis

Tener discrecion y comprender el concepto de confidencialidad

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones.
Motivacidon: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. 4
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v

normatividad y reglamentos aplicables.

Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia.

v

Atencidn y concentraciéon: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.

v

13. Competencias Intelectuales. Continuacion...

Cumplimiento

Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas.

v
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Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y

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

v
ordenadas.
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de v
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos v
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.
Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempefio v

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

a criterios de logro institucionales.

2
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus 1
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
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 1
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la >
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempefadas.
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 5
en la sociedad.
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 2
institucionales.
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 5
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1

15. Funciones Generales

e Apoyar en la elaboracion y unificacion de los lineamientos que deberan seguir las areas de administracion de recursos

del Instituto.




'M c F Cultura Fisica
y Deporte

o MANUAL DE ORGANIZACION Caodigo de Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Apoyar en la practica de auditorias preventivas y, en su caso, proponer las acciones correctivas correspondientes a
las diversas areas de administracién de recursos de la administracion del Instituto.

Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las observaciones realizadas por la Sindicatura y la Auditoria Superior
del Estado.

Apoyar en la promocién del desarrollo y aplicaciéon de las mejores practicas en materia de administracion, eficiencia
y optimizacion de los recursos municipales.

15. Funciones Generales. Continuacion....

Apoyar en la elaboracién y modificacion de los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico y
demds instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del Instituto.

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

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

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
SI NO Sl NO
v v
Especificar: Especificar:
Datos personales.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

COORDINADOR DE CONTROL
Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (1)
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OFICINA DE CONTROLY
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (1)

Elaboré Reviso Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
PERFIL DE PUESTO Codigo de Identificacion:
'MCFD Cultura Fisica Q
y Deporte

Nombramiento: Jefe de Oficina de Disefo

1. Contribucién ala Mision:

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva mediante la implementacién
de metodologias y procesos de creacion de imagenes, técnicas de expresion gréafica, y tecnologias computacionales,
conducentes a la blisqueda de soluciones visuales 6ptimas para la difusion de mensajes del Instituto.

2. Objetivos Generales
e Comunicar de forma audiovisual su trabajo haciendo uso de diferentes herramientas de disefio grafico, herramientas
de produccion, técnicas de expresién gréfica y diferentes tipos de softwares, con la finalidad de brindar soluciones
audiovisuales 6ptimas a para la difusibn de mensajes que requiera el Instituto, apoyandose en los requerimientos
del Manual de identidad del Municipio de Chihuahua.

3. Objetivos Especificos:

¢ Implementar metodologias o técnicas de expresion grafica que requiera el Instituto.

Realizar estrategias de disefio grafico para campafias institucionales.

Disefiar material necesario para la promocién que requiera el Instituto.

Promover la participacion de personas a través de disefios creativos para la difusién de las acciones institucionales.
Revisar con la Coordinacion de Comunicacion Social del Municipio de Chihuahua para su autorizacion, todo el
material que se pretenda publicar.
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4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: Ninguno
Numero de personas a su cargo: Ninguna
Comunicacion interna: Todas las areas
Comunicacion externa: Medios de Comunicacién, Coordinacion

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de

de Comunicacion Social del Municipio de Chihuahua y | Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Proveedores. Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.
5. Escolaridad.
Nivel académico Areay/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Disefio Gréfico, Disefio
v Gréfico Digital, Disefio Integral con
Trunco Concluido Titulado o Certificado Especializacion en Interiores o carrera a
v fin.
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Méxima: 65
9. Idiomas.

No necesario

Deseable Necesario
v

Anotar idioma:
Ingles

Porcentaje requerid

o del idioma.

Hablado: 75%

Escrito: 50%

Comprension de Lectura: 90%

10. Experiencia.

No necesaria

Deseable

Necesaria
v

Experiencia en tareas en plataformas de disefio
Tener habilidades de redaccion de textos publicitarios y disefios de sitios web.
Poseer una buena comprensién del color, la formay la figura.

Tener buenas habilidades de comunicacién, presentacién y negociacion.

11.-Conocimientos Especiales.

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023
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Necesarios
v

No necesarios Deseables

comunicacion, presentacion y negociacion y dominio de herramientas tecnolégicas.

Tener habilidades creativas e ideas originales, dibujar con claridad y precision, tener buenas habilidades de

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidén. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a v
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucidn, sentimientos y emociones.
Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. 4
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer méas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v
normatividad y reglamentos aplicables.
Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias, v

practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

. . . . v
las existentes a través de la experiencia.
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica, v
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.
Analisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y v

viceversa, segln convenga en situaciones determinadas.

13. Competencias Intelectuales. Continuacion...

Cumplimiento

Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y

v
ordenadas.
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de v
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos v

e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.




o MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo de Identificacion:

' M c F Cultura Fisica
y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

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.

14. Competencias Laborales.
Indique el nivel de competencia 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

a criterios de logro institucionales.

1
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus 1
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
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 1
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 5
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempenfadas.
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 1
en la sociedad.
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 1
institucionales.
Rendimiento bajo presiéon: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 1
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus >
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempenia.
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento >

15. Funciones Generales

e Difundir las ideas mas importantes de un mensaje de manera clara y directa, valiéndose para ello de diferentes

elementos graficos que permitan dar formay estilo al mensaje.

e Plantear estrategias que permitan mantener una imagen uniforme acorde a las politicas, lineas discursivas y

manuales de imagen.
e Describir graficamente impresion visual que requiera el Instituto.
e Elaborar disefios de comunicacion interna que requieran las distintas areas del Instituto.

e Comunicar en forma audiovisual un determinado mensaje o idea, haciendo uso de diferentes recursos, técnicas,
elementos, arte y creatividad para satisfacer las necesidades del Instituto mediante materiales impresos y digitales

en diversos formatos (jpg. gif., pdf, mp3, mp4 entre otros).
¢ Revisar ortografia y composicion de disefios previo al lanzamiento.

S.0.J.D.12/2023 21 DE DICIEMBRE DE 2023
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15. Funciones Generales. Continuacion...

o Elaborar los disefios que requiera el area de comunicacion social para complementar las estrategias que elabore y
desarrolle para convocar la participacion de la sociedad en las actividades del Instituto.

e Elaborar toda la imagen, disefios de los articulos y publicidad que contraten los patrocinadores de cada ejemplar de
la revista Zona D propiedad del Instituto.

e Realizar sesiones fotograficas necesarias para la revista Zona D.

e Producir contenido audiovisual para convenios con medios de comunicacion.

e Apoyar al area de Comunicacion Social para el manejo de paginas oficiales en redes sociales del Instituto.

e Apoyar al area de Comunicacién Social en la cobertura de eventos deportivos del Instituto y en los eventos en que
apoye el Instituto.

e Colaborar con el area de Comunicacién Social en la planeaciéon y ejecucion de campafias de difusiéon de las
actividades especificas del Instituto.

e Administrar y generar contenido del sitio web del Instituto www.imcfdchihuahua.com.

e Elaborar los formatos, actas o documentacidén necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable

e Integrary organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demés funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacion confidencial?
SI NO SI NO
v v
Especificar: Especificar:

Manejo de presupuesto para el Departamento de Disefio. | Evidencias de convenios, manejo de presupuesto,
previsiones informativas y alertas para direccién,
Coordinacion de Comunicacion Social y Presidencia.

17. Observaciones:



http://www.imcfdchihuahua.com/

Instit y (o]
'M c F Cultura Fisica
y Deporte

MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo de Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

18. Organigrama.

DIRECTOR (1)

OFICINA DE DISENO (1)

Elaboré

Reviso6

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
Direccién

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacion:

Nombramiento: Jefe de Oficina de Transparencia

1. Contribucién ala Mision:

la calidad de vida de la poblacion.

Contribuir a la transparencia en el funcionamiento y uso de recursos publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte utilizados para el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva para mejorar

2. Objetivos Generales

y lineamientos en materia de Transparencia vigentes.

Garantizar el 6ptimo acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales conforme a las politicas, hormas

3. Objetivos Especificos:

e Recabar y difundir la informacién, relativa a las obligaciones de transparencia, en posesién del Instituto, asi como
propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable.

e Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y darles seguimiento hasta la entrega de la misma.

e Recibir los recursos de revision, dandoles el seguimiento que corresponde.

e Hacer del conocimiento del Director del Instituto la probable responsabilidad por el incumplimiento de las distintas
areas a las obligaciones de transparencia y requerimientos de informacion que le sean girados.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: Personal especializado y Auxiliar
NUmero de personas a su cargo: 2

Comunicacién interna: Direccion, Subdirecciones, Jefes de
Departamento y Enlaces de Transparencia de las distintas
areas del Instituto.

Comunicacion externa: Ciudadania, Organo Garante de la
Transparencia en Chihuahua (ICHITAIP) y Coordinacion de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivo del Municipio de
Chihuahua.

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico

Areay/o Especialidad:

Medio Basico | Media Superior | Superior |

Posgrado
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v | Licenciatura en Derecho, Administrativa
Trunco Concluido Titulado o Certificado o afin.
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en la materia y/o en la Administracion Publica

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Lineamientos Técnicos para la publicacion de las obligaciones de transparencia contenidas en el Capitulo 1l del
Titulo Quinto, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

Acuerdo mediante el cual se modifican los lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia; asi como los criterios y formatos
contenidos en los anexos de los propios lineamientos, derivado de la verificacion diagnéstica realizada por los
organismos garantes de la federacion y de las entidades federativas; asimismo se modifican las directrices del
pleno del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion
de datos personales en materia de verificacion diagnéstica de las obligaciones de transparencia y atencion a la
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.
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12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidén. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracién: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones.
Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. 4
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v

propio trabajo y el de otros.

12. Competencias Personales. Continuacion...

Cumplimiento

Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el

. . v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v

normatividad y reglamentos aplicables.

Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
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Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

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

enfrentados. !
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en 1
sus interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.

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 1
éstos se opongan al punto de vista personal.

Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 1
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.

Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempefadas.

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

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 1
institucionales.

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 1

tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

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

Cumplimiento

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus

comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1

a criterios de logro institucionales.
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15. Funciones Generales

Recabar y difundir la informacién, relativa a las obligaciones de transparencia, en posesién del Instituto, asi como
propiciar que las areas las actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable.

Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y darles seguimiento hasta la entrega de la misma.

Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacién, asi como sus tramites,
respuestas, costos y resultados.

Esta informacion debera ser puesta a disposicion del publico, preferentemente, a través del portal de internet del
Sujeto Obligado.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacién, asi como en los
tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a
la informacion, mediante solicitudes de informacion.

Efectuar las notificaciones correspondientes a las y los solicitantes.

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

Proponer la habilitacion de personal cuando sea necesario recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

Contar con un registro o indice de la informacién que le envien las unidades administrativas obligadas relativa a
sus archivos.

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

Llevar el indice de los expedientes clasificados y actualizarlo semestralmente.

Recibir los recursos de revision, dandoles el seguimiento que corresponde.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Instituto

Hacer del conocimiento del Director del Instituto la probable responsabilidad por el incumplimiento de las distintas
areas a las obligaciones de transparencia y requerimientos de informacién que le sean girados.

Aucxiliar y orientar a las personas para que ejerza el derecho a la proteccién de sus datos personales.

Dar tramite a las solicitudes en las que se pretende ejercer los derechos ARCO y de portabilidad, hasta su conclusion.
Establecer mecanismos que aseguren que los datos personales se entreguen a su titular o su representante legal,
debidamente acreditados.

Informar al titular o su representante legal, el monto de los costos a cubrir por la reproduccion y envio de los datos
personales, con base en lo establecido en las disposiciones aplicables.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan el trdmite de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO y de portabilidad.

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre el tramite de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO y de portabilidad.

Otorgar asesorias a las areas, en materia de proteccion de datos personales.

Elaboracion y actualizacion de avisos de privacidad e inventarios de datos personales.

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se le soliciten correspondiente al proceso Entrega
Recepcidn relativa a su area; al concluir la gestion administrativa.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable

Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo

Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.
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¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

Sl

NO
v

Sl

4

NO

Especificar:

Especificar:

Informacién previa a las versiones publicas necesarias para
dar cumplimiento a la publicacion de Obligaciones de
Transparencia de todas las Areas del Instituto y de
solicitudes de.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

DIRECTOR (1)

OFICINA DE TRANSPARENCIA
(1)

Elaboré

Reviso

Autoriza

Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego
Ortiz

Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Duarte

Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro

Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccidn
Administrativos Procedimientos Administrativos

Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:




'M c F D Cultura Frsnca
y Deporte

MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo de Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

PERFIL DE PUESTO

Cdédigo de Identificacion:

,MC F D Cul.tura Fisica
v Deporte

Nombramiento: Jefe de Oficina Coordinadora de Archivos

1. Contribucién ala Mision:

mejorar la calidad de vida de la poblacién.

Contribuir a la conservaciéon y administracion de documentos y archivos en posesion del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte utilizados para el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva para

2. Objetivos Generales

Organizar la gestion documental para la integracion, manejo, resguardo, conservacion y administracién de los
documentos y archivos que documente el ejercicio de las facultades o actividades del Instituto.

3. Objetivos Especificos:
y llevar a cabo los procesos de gestion documental.

posesion del Instituto.

e Establecer un sistema institucional para la administracion de los archivos de cada unidad administrativa del Instituto
e Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacion de los documentos de archivo en

e Respetar y garantizar el derecho de acceso a los mismos, de conformidad con las disposiciones legales en materia
de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales.

e Atender las disposiciones que establezca el 6rgano coordinador de archivos estatal y general de la nacién por
conducto de la Subordinacién de archivos del municipio de Chihuahua.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: Personal Especializado de la
Unidad de correspondencia, de Archivo de concentracion y
de Archivo histérico.

NuUmero de personas a su cargo: 6

Comunicacién interna: Direccion, Subdirecciones, Jefes de
Departamento y Enlaces de Transparencia de las distintas
areas del Instituto.

Comunicacion externa: Organo Coordinador de Archivo y
Coordinacion de Transparencia, gobierno Abierto y Archivo
del Municipio de Chihuahua.

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los trabajadores
a su servicio y el Manual de Administracion de
Remuneraciones de los Servidores Publicos del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el municipio de
Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Archivologia,
v biblioteconomia, en Derecho,
Trunco Concluido Titulado o Certificado Administrativa o afin.
v
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6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v
Porcentaje requerido del idioma.
Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:
10. Experiencia.
No necesaria Deseable Necesaria
v
Experiencia en la materia y/o en la Administracion Publica
11.-Conocimientos Especiales.
No necesarios Deseables Necesarios
v

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el estado de Chihuahua.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidén. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién
de manera clara y efectiva.

v

Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones.

Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.

Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio.
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Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser
capaz de enfrentar posibles dificultades.

Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el
propio trabajo y el de otros.

12. Competencias Personales. Continuacion...

Cumplimiento

Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer méas eficiente el

. . v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v

normatividad y reglamentos aplicables.

Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accion en correspondencia con las rutinas y retos
enfrentados.

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

tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

por los superiores jerarquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque 1
éstos se opongan al punto de vista personal.

Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 1
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.

Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempefadas.

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

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 1
institucionales.

Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 1

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

Cumplimiento

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus

a criterios de logro institucionales.

compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1

15. Funciones Generales

e Coordinar, las areas operativas que lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracion de los

archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas del Instituto.

e Controlar el funcionamiento, la integraciéon, manejo, resguardo, conservacion y administracion de documentos y los

archivos en posesion del Instituto.

e Elaborar e implementar los instrumentos de control archivisticos del Instituto que marca la normativa aplicable.
e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos, cuando el

Instituto asi lo requiera.

e Elaborar y someter a consideracién del Director o de quien éste designe, el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico y dar seguimiento del mismo mediante evidencias de cumplimiento.

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas o realizarlos en

Su caso.

e Solicitar el registro o indice de la informacion a las unidades administrativas obligadas relativa a sus archivos.
e Integrar un grupo interdisciplinario y organizar el actuar del mismo realizando las actividades necesarias tales como
convocar a sesiones y fungir como moderador de las mismas, elaborar las actas y resguardo de las mismas y lo

gue corresponda para su funcionamiento.
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o Difundir el cuadro general de clasificacion archivistica de las unidades administrativas obligadas.

e Brindar asesoria técnica a las unidades administrativas obligadas para la operacién de sus archivos; como la
identificacion, ubicacion y descripcion de los mismos.

e Coordinar, las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestién de documentos electrénicos de las areas operativas.

e Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

e Coordinar con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos.

e Coordinar la operacion de los archivos en tramite, concentracién y, en su caso, historico, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escision, extincion o cambio de adscripcién; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

e Coordinar la conservacion de la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia documental de conformidad
con el catdlogo de disposicion documental, o al cumplir su periodo de reserva.

o Revisar los Inventarios de baja documental y transferencia secundaria.

e Valorar en coordinacion con el Archivo Histérico, en su caso, los documentos y expedientes de las series
resguardadas conforme al catalogo de disposicion documental.

e Coordinar las transferencias secundarias al Archivo Histérico.

e En caso de no contar con areas operativas, realizar todas las funciones que le corresponden a dichas areas, para
el cumplimiento de las leyes y disposiciones en la materia.

e Implementar los mecanismos para garantizar el derecho de acceso a los mismos, de conformidad con las
disposiciones legales en materia de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales.

e Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia de conformidad con la normatividad aplicable asi
como coadyuvar con todas aguellas funciones inherentes en materia de transparencia.

e Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e 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
gue reciba de sus superiores.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
SI NO SI NO
v v
Especificar: Especificar:

Informacién previa a las versiones publicas necesarias para
dar cumplimiento a la publicacion de Obligaciones de
Transparencia de todas las Areas del Instituto.

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva mediante la realizacion de gestiones que requiera la Direccion del Instituto.

2. Objetivos Generales

Asistir en las labores operativas y de gestion de la Direccién del Instituto.

3. Objetivos Especificos:
Realizar las labores operativas que se requiera la Direccion.

Privados.

Realizar gestiones propias de la Direccion con las Dependencias de la Administracion Municipal, Entes Publicos y

N

. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: No aplica

Comunicacién interna: Secretaria, Chofer, Subdireccion
Administrativa, Subdireccién de Deporte Popular y Proyectos
insignia y Subdireccion de Deporte Adaptado e inclusivo.
Comunicacion externa: Dependencias de la Administracién
Municipal, Entes Publicos y Privados.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado Gestoria
v
Trunco Concluido Titulado o Constancia
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v
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Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Gestoria

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios v Deseables Necesarios

Trato amable

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacién: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia.

v
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Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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.

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: 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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 2
Ejecucion 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
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempefia. 2

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales.
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15. Funciones Generales

e Realizar las labores operativas que requiera la Direccion.

e Realizar las gestiones que le encomiende el Director ante las Dependencias de la Administracion Municipal,

Entes Publicos y Privados.

e Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores

publicos del Municipio de Chihuahua.
e Las demas instrucciones que reciba del Director.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

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

Sl v NO

v NO

Especificar: Especificar:

17. Observaciones:

18. Organigrama.

DIRECTOR (1)
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1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva mediante la implementacion de mecanismos de apoyo de planeacién, asi como dar seguimiento y verificar el
cumplimiento de las metas propuestas por el Instituto.

2. Objetivos Generales
Dar seguimiento a los proyectos del Instituto y verificar el cumplimiento de las metas propuestas.

3. Objetivos Especificos:
Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desemperie el Instituto.
Coadyuvar en la elaboracion del diagnéstico que permita identificar el desarrollo de la cultura fisica y el deporte enfocado
a las metas alcanzadas en la Matriz de Indicadores de los Programas del Instituto.

4. Estructura Organizacional.

Municipal

Nivel jerarquico del puesto: Staff

Puesto al que reporta: Secretario Técnico y Planeacion
Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: No aplica
Comunicacién interna: Todas las unidades Administrativas
Comunicacién externa: Direccién de Planeacion y Evolucidon | Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores

Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Administracion de  Empresas o
v Administracion Gubernamental afines
Trunco Concluido Titulado o Constancia como relacionadas con las ciencias
v econdémico administrativas,
humanidades y sociales
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v

Porcentaje requerido del idioma.
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| Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Herramientas de mejora organizacional.

Planeacién estratégica y operativa, Administracion de Proyectos metodologia PMI, Sistemas de Gestién de la Calidad,

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios v Deseables Necesarios

Serguimiento e implementacion de sistemas de gestion de la calidad.
Ofimaética.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia.

v
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Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
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 desempefia. 1

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales.
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15. Funciones Generales

Colaborar en las funciones propias que correspondan a la Direccién del Instituto.

Coadyuvar en la evaluacidn y relacién que guarden los programas y presupuestos del Instituto, asi como
los resultados de su ejecucion, con los objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo.

Recibir la informacion cualitativa y cuantitativa necesaria para la evaluacion de programas, objetivos y
metas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

Coadyuvar en la elaboraciéon de informes periddicos con base en las metas establecidas e indicadores, asi
como en los proyectos estratégicos y procesos que operan en el Instituto.

Apoyar en el seguimiento y verificar el cumplimiento de los indicadores.

Apoyar el seguimiento y atencidn de las solicitudes o quejas ciudadanas con el &rea a que fue turnada.
Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores
publicos del Municipio de Chihuahua.

Coadyuvar en la elaboracion de formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite
correspondiente al proceso Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestiéon administrativa.
Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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 informacién confidencial?

v NO v S NO

Especificar:

Especificar:
Proteccion datos personales.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

SECRETARIA TECNICA Y
PLANEACION (1)
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PERSONAL ESPECIALIZADO
DE PLANEACION (1)

Elaboré Reviso Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
PERFIL DE PUESTO Codigo de Identificacion:
'MCFD Cultura Fisica Q
y Deporte

Nombramiento: Personal Especializado de Archivo de la Unidad Correspondencia

1. Contribucion a la Mision:

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién deportiva mediante la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los archivos con el fin de dar cumplimiento
a las metas propuestas por el Instituto.
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2. Objetivos Generales

Recibir, registrar, dar seguimiento y despacho a cualquier documento que llegue o se envie del Instituto de valor legal,
administrativo, fiscal e histdrico que se encuentre en archivos que sean objeto de tramite de todas las Unidades
Administrativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua.

3. Objetivos Especificos:

entrega y recepcion de documentos.

e Administrar la entrega y recepcion de la documentacién oficial a Dependencias, entidades y organizaciones de
caracter privado relacionadas con la labor cotidiana del Instituto.
e Realizar la gestidon necesaria entre las Instituciones ya sean publicas o privadas y el Instituto para la adecuada

« Revisar que esté debidamente integrada la documentacién que ingresa y se genera de acuerdo al asunto del
documento en cuestidn para el cumplimiento de los lineamientos de correspondencia establecidos.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina Coordinadora de
Archivos

Puestos que le reportan: Auxiliar

NuUmero de personas a su cargo: 1

Comunicacién interna: Direccion, Subdirecciones, Jefes de
Departamento, Titulares de las Unidades Administrativas,
Grupo Interdisciplinario y Enlaces de Archivo de tramite de las
distintas areas del Instituto.

Comunicacion externa: Organo Coordinador de Archivo y
Coordinacion de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivo del
Municipio de Chihuahua, entes publicos y privados en el
Municipio de Chihuahua.

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v
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Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en la materia y/o en la Administracion Publica

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidén. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

normatividad y reglamentos aplicables.

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucion, sentimientos y emociones.
Motivacién: Disposicidn 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 v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v
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Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo estimulacién, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

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

enfrentados. i
Organizacion: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en 1
sus interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
Seguimiento de instrucciones: Capacidad de dar cumplimiento a las disposiciones operativas definidas 1
por los superiores jerarquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 2
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 2
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.

1

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas.
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Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 2
en la sociedad.
Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con su 1
ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

2

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

Cumplimiento

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

1

15. Funciones Generales

e Organizar la recepcidn, registro y tramite de los documentos que ingresan y se envian del Instituto.

e Clasificar la informacion contenida en los documentos, a efecto de realizar el registro en el sistema de gestién

documental, debiendo nombrar en su caso cada uno de los anexos, indicando el asunto, servidor pabli
tiempo de respuesta y asignacion de folio de control para su seguimiento.
e Resguardar los documentos recibidos en fisico y en digital debidamente organizados.

coresponsable,

e Efectuar el seguimiento de los asuntos tramitados ante el Instituto, a fin de otorgar la atencién oportuna por parte de

las areas que conforman a la unidad administrativa.
e Elaborar los oficios relacionados con el area a su cargo.
e Elaborar Reporte mensual con la relacion de oficios recibidos, asignados, contestados, pendientes

de respuesta y

vencidos; mismo que se entrega al Director del Instituto por conducto del Jefe de la Oficina Coordinadora de Archivos.
e Apoyar al jefe de la Oficina Coordinadora de Archivos en la elaboracion de formatos, actas o documentacién
necesaria que se le solicite correspondiente al proceso de Entrega Recepcioén relativa al &rea, al concluir la gestion

administrativa.

e Integrary organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones qu
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de transparencia.

e Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable.

e establezcan

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
Sl NO SI NO
v v
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Especificar: Especificar:
Informacién contenida en expedientes.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

OFICINA
COORDINADORA DE
ARCHIVOS (1)

PERSONAL
ESPECIALIZADO DE
ARCHIVO DE LA UNIDAD

DE CORRESPONDENCIA
(1)
Elaboro Revisé Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
o PERFIL DE PUESTO Codigo de Identificacion:
’Mc FD Cultura Fisica :
vy Deporte

Nombramiento: Personal Especializado de Archivo de Concentracion

1. Contribucién a la Misién:
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién deportiva mediante la implementacion
de mecanismos de controles de archivo con el fin de dar cumplimiento a las metas propuestas por el Instituto.
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2. Objetivos Generales

Recibir, ordenar, organizar, dar destino final a cualquier documento de valor legal, administrativo, fiscal e histérico que
se encuentre en archivos que no sean objetos de tramite de todos los departamentos del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte.

3. Objetivos Especificos:

Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzca, reciba,
obtenga, adquiera, transforme o posea el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones.

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar que mantengan su
procedencia, orden original y facil acceso para su consulta.

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacion de los documentos de archivo,
considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital
de dichos documentos, de conformidad con las leyes aplicables en la materia y las demas disposiciones juridicas
aplicables.

Racionalizar la produccién, uso, distribuciéon y control de los documentos de archivo, asi mismo resguardar los
documentos contenidos en sus archivos.

. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina Coordinadora de
Archivos

Puestos que le reportan: Auxiliar

Numero de personas a su cargo: 1

Comunicacién interna: Direccion, Subdirecciones, Jefes de
Departamento, Grupo Interdisciplinario y Enlaces de Archivo de
trdmite de las distintas areas del Instituto.

Comunicacion externa: Organo Coordinador de Archivo y
Coordinacion de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivo
del Municipio de Chihuahua.

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Areay/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Archivologia,
v biblioteconomia, Licenciatura en
Trunco Concluido Titulado o Certificado Derecho o Licenciatura Administrativa o
v afin.
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: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en la materia y/o en la Administracion Publica

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua

Cabdigo Administrativo del Estado de Chihuahua

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

propio trabajo y el de otros.

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones.
Motivacién: Disposicidn general para participar en las tareas que le son encomendadas.
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 v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
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Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las
tareas que se deriven de ello.

Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la
normatividad y reglamentos aplicables.

Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas 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

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

Cumplimiento

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

enfrentados. 2
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en 1
sus interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
Seguimiento de instrucciones: Capacidad de dar cumplimiento a las disposiciones operativas definidas 1
por los superiores jerarquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 2
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

1

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
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Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempenfadas.

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 2
en la sociedad.

Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con su 1
ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 1
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

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

Cumplimiento

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1
a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacién que resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo de
disposicion documental.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en las leyes y demas disposiciones aplicables en la materia.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de valoracién documental y
disposicion documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién documental, incluyendo dictamenes,
actas e inventarios.

Coadyuvar con la publicacion al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de
concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo historico del sujeto obligado, o al Archivo General,
o equivalente en las entidades federativas, segln corresponda.

Realizar las transferencias secundarias al Archivo Histérico.
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Coadyuvar a la elaboracion, del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asi como del Informe al Cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Apoyar al jefe de la Oficina Coordinadora de Archivos en los procesos de valoracién y disposicion documental que
realicen las areas operativas.

Apoyar al jefe de la Oficina Coordinadora de Archivos con las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas.
Apoyar en la asesoria técnica para la operacion de los archivos a las unidades o areas administrativas.

Coadyuvar con el jefe de la Oficina Coordinadora de Archivos en la elaboracion de programas de capacitacion en
gestién documental y administracion de archivos.

Coadyuvar con el jefe de la Oficina Coordinadora de Archivos y las areas o Unidades Administrativas, en la
coordinacién de las politicas de acceso y la conservacién de los archivos.

Apoyar al jefe de la Oficina Coordinadora de Archivos y a los responsables del Archivo de Tramite en el
funcionamiento, la integracién, manejo, resguardo, conservacién y administracién de documentos y los archivos en
posesion del Instituto.

Apoyar al jefe de la Oficina Coordinadora de Archivos en la elaboracion de formatos, actas o documentacion
necesaria que se le solicite correspondiente al proceso de Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la
gestién administrativa.

Apoyar al jefe de la Oficina Coordinadora de Archivos con la atencion a las disposiciones que establezca el 6rgano
coordinador de archivos estatal y al archivo general de la Nacion.

Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo

Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de transparencia.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar: Especificar:
Informacién contenida en expedientes.

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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OFICINA COORDINADORA DE
ARCHIVOS (1)

PERSONAL ESPECIALIZADO DE
ARCHIVO DE
CONCENTRACION (1)

Elaboro Revisé Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

Cddigo de Identificacién:
PERFIL DE PUESTO

'MCFD Cultura Fisica
y Deporte

Nombramiento: Personal Especializado de Archivo de Histérico

1. Contribucion a la Mision:

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva mediante la organizacion,
descripcion, conservacion, preservacion, administracion y divulgacion de la memoria documental de la institucion con el
fin de dar cumplimiento a las metas propuestas por el Instituto
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2. Objetivos Generales

Organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental de caracter institucional del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte, que no sea objeto de tramite de las areas o unidades administrativas, y que se encuentren

bajo su resguardo.

3. Objetivos Especificos:

e Organizar, conservar y preservar de manera homogénea los documentos de archivo histérico que reciba o posee el
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o

funciones.

e Proporcionar informacién de los documentos histéricos que se encuentren en deterioro fisico que impida su consulta
directa, mediante un sistema de reproduccién que no afecte la integridad del documento.

e Aplicar métodos y medidas para la proteccion y conservacion de los documentos de archivo histérico, considerando
el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos
documentos, de conformidad con la Ley General de Archivo y las demas disposiciones juridicas aplicables.

. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina Coordinadora de
Archivos.

Puestos que le reportan: Auxiliar

NuUmero de personas a su cargo: 1

Comunicacién interna: Direccion, Subdirecciones, Jefes de
Departamento, Grupo Interdisciplinario y Enlaces de Archivo de
tramite de las distintas areas del Instituto.

Comunicacion externa: Organo Coordinador de Archivo y
Coordinacion de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivo del
Municipio de Chihuahua.

Horario.

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

. Escolaridad.
Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Archivologia,
v biblioteconomia, Licenciatura en
Trunco Concluido Titulado o Certificado Derecho, Administrativa o afin.
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Méaxima: 65
. I[diomas.
No necesario Deseable Necesario | Anotar idioma:

v
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Porcentaje requerido del idioma.

Hablado:

Escrito:

Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

v

No necesaria Deseable Necesaria
v
Experiencia en la materia y/o en la Administracion Publica
11.-Conocimientos Especiales.
No necesarios Deseables Necesarios

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua

Cabdigo Administrativo del Estado de Chihuahua

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua

12. Competencias Personales. -

Cumplimient
0

Comunicacidn. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de v

informacion de manera clara y efectiva.

Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones

cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias v

a su sentir.

Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de v

la Institucion, sentimientos y emociones.

Motivacidn: 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 v

capaz de enfrentar posibles dificultades.

Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v

propio trabajo y el de otros.

Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en v

las tareas que se deriven de ello.




o MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo de Identificacion:

'M c F Cultura fisica
y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la
normatividad y reglamentos aplicables.

Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimient

0
Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar

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

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y

viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos. v
Razonamiento mateméatico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas
aritméticos e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.

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

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

Cumplimient

o]
Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accion en correspondencia con las rutinas y retos >
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en 1
sus interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
Seguimiento de instrucciones: Capacidad de dar cumplimiento a las disposiciones operativas definidas 1
por los superiores jerarquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 2
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.

1

Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
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su ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempefadas.

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 2
en la sociedad.

Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con 1

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 1
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1
a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.
Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental.

Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda en coordinacién con la Oficina Coordinadora
de Archivos.

Colaborar con la Oficina Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivistica previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable

Implementar politicas y estrategias, en coordinacion con la Oficina Coordinadora de Archivos, de preservacién que
permitan conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologias de informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcidn relativa a su &rea, al concluir la gestion administrativa.
Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

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

Sl NO SI NO
v v
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Especificar: Especificar:
Informacién contenida en expedientes.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

OFICINA COORDINADORA
DE ARCHIVOS (1)

ARCHIVO HISTORICO (1)

102

S.0.J.D.12/2023 21 DE DICIEMBRE DE 2023
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Elaboré Reviso Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

Codigo de Identificacion:
PERFIL DE PUESTO

IMCFD &g 7

Nombramiento: Auxiliar Especializado de Archivo

1. Contribucion a la Mision:
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva alineado a las politicas,

normas y lineamientos en materia de transparencia vigentes, con el fin de dar cumplimiento a las metas propuestas por
el Instituto.

2. Objetivos Generales

Asistir a su superior jerarquico en las labores operativas y administrativas en temas de archivistica propias de su area.
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3. Objetivos Especificos:
e Dar seguimiento a las labores administrativas que su super
e Apoyar en todos los temas operativos de su area.

ior jerarquico le encomiende.

. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff

Puesto al que reporta: Personal Especializado de Archivo de la
Unidad de Correspondencia o de Archivo de Concentracion o
Archivo Historico.

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: No aplica

Comunicacién interna: Enlaces de archivistica de todas las
unidades administrativas del Instituto.

Comunicacion externa: Ciudadania Organo Garante de la
Transparencia en Chihuahua (ICHITAIP) y Coordinacion de
Transparencia y Gobierno Abierto del Municipio de Chihuahua.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.
Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Archivistica
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v
Porcentaje requerido del idioma.
Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:
10. Experiencia.
No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en la materia y/o en la Administracion Publica

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios

Deseables

Necesarios
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| v

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.
e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

12. Competencias Personales.

Cumplimient

0
Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de v
informacion de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracién: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a v
su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de v
la Institucion, sentimientos y emociones.
Motivacién: 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 v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v

normatividad y reglamentos aplicables.

Visién Comunitaria: Disposicién para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimient

0
Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacion especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v

Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos.
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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

14. Competencias Laborales

Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo ST

o]
Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accion en correspondencia con las rutinas y retos >
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en 2
sus interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
Seguimiento de instrucciones: Capacidad de dar cumplimiento a las disposiciones operativas definidas 1

por los superiores jerarquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque
éstos se opongan al punto de vista personal.

Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 3
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.

Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 2
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 3
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 2
desempefadas.

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 3
en la sociedad.

Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con 2

su ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 2
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 2
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 2
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1
a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales
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e Dar seguimiento a las labores administrativas que su superior jerarquico le encomiende.

e Apoyar en todos los temas operativos de su area.

e Auxiliar en la elaboracion, del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asi como del Informe al Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e Auxiliar a su superior jerarquico con el seguimiento de las transferencias documentales.

e Elaborar oficios y documentacion necesaria del area de archivistica.

e Auxiliar en la elaboracion de los formatos, actas o documentacion necesaria que se le soliciten correspondiente al
proceso Entrega Recepcion relativa a su area; al concluir la gestion administrativa.

e Auxiliar en la integracién y organizacion de los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas
funciones que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.
Asistir a los eventos especiales que lleve a cabo el Instituto.
Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores publicos del
municipio de Chihuahua.

e Las demés que se desprendan de la hormatividad aplicable.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar: Especificar:
Informacién contenida en expedientes.

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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PERSONAL ESPECIALIZADO DE
ARCHIVO DE LA UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA (1)

AUXILIAR ESPECIALIZADO DE
ARCHIVO (1)

PERSOMAL ESPECIALIZADO DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION
(1)

AUXILIAR ESPECIALIZADO DE
ARCHIVO(1)

PERSOMAL ESPECIALIDADO DE
ARCHIVO HISTARICO (1)

AUXILIAR ESPECIALIZADO DE
ARCHIVO[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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Nombramiento: Personal Especializado de Transparencia

1. Contribucién a la Misién:

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién deportiva alineado a las politicas,
normas y lineamientos en materia de transparencia vigentes, con el fin de dar cumplimiento a las metas propuestas por
el Instituto.

2. Objetivos Generales

Asistir en el 6ptimo acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, conforme a las politicas, normas
y lineamientos en materia de Transparencia vigentes.

3. Objetivos Especificos:
e Dar seguimiento a las areas para la actualizacion periddica de la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia, conforme la normativa aplicable.
e Apoyar en el seguimiento de las solicitudes de la informacion recibidas hasta la entrega de la misma.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff Horario.

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Transparencia | Dias laborales:

Puestos que le reportan: Auxiliar Dias de descanso:

NuUmero de personas a su cargo: 1 Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Comunicacioén interna: enlaces de transparencia de las todas | Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
las unidades administrativas del Instituto. trabajadores a su servicio y el Manual de

Comunicacién externa: Ciudadania y Coordinacién de | Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivo del Municipio de | Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Chihuahua. Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Areay/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Derecho, Administrativa
v o afin.
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.
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10. Experiencia.
No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en la materia y/o en la Administracién Publica

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Lineamientos Técnicos para la publicacién de las obligaciones de transparencia contenidas en el Capitulo Il del
Titulo Quinto, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

Acuerdo mediante el cual se modifican los lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia; asi como los criterios y formatos
contenidos en los anexos de los propios lineamientos, derivado de la verificacion diagndstica realizada por los
organismos garantes de la federacion y de las entidades federativas; asimismo se modifican las directrices del
pleno del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion
de datos personales en materia de verificacién diagnéstica de las obligaciones de transparencia y atencién a la
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.

12. Competencias Personales.

Cumplimient
0

Comunicacidon. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de
informacion de manera clara y efectiva.

v

Tolerancia a la frustracion: 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.

<

Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de
la Institucion, sentimientos y emociones.

Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.

Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio.

Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser
capaz de enfrentar posibles dificultades.
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Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el

propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.

Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v

normatividad y reglamentos aplicables.

Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimient

0
Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos. v
Razonamiento mateméatico: 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

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

Cumplimient

0
Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accion en correspondencia con las rutinas y retos >
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en 1
sus interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
Seguimiento de instrucciones: Capacidad de dar cumplimiento a las disposiciones operativas definidas 1
por los superiores jerarquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 3
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

1

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
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Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempefadas.
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 1
en la sociedad.
Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con 1

su ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 1
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1
a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

e Coadyuvar a su superior jerarquico en recabar y difundir la informacion, relativa a las obligaciones de transparencia,
en posesion del Instituto, asi como propiciar que las areas las actualicen periédicamente, conforme la normatividad
aplicable.

e Dar seguimiento a las unidades administrativas para la actualizaciéon periddica de la informacion relativa a las
obligaciones, conforme la normativa aplicable.

e Apoyar en el seguimiento de las solicitudes de la informacion recibidas hasta la entrega de éstas.

e Coadyuvar en el registro y actualizacion mensual de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como sus tramites,
respuestas, costos y resultados. Esta informacion debera ser puesta a disposicion del publico, preferentemente, a
través del portal de internet del Sujeto Obligado.

e Coadyuvar en la orientacién a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de informacién, asi como en
los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

e Elaborar oficios y documentacion necesaria del area de transparencia.

e Actualizar el registro o indice de la informacién que le envien las unidades administrativas obligadas relativo a sus
archivos.

e Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se le soliciten correspondiente al proceso Entrega
Recepcidn relativa a su &rea; al concluir la gestion administrativa.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

e |Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

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

Sl NO SI NO
v v
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Especificar:

Especificar:

Informacién contenida en expedientes.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

OFICINA DE TRANSPARENCIA
(1

FERSOMAL ESPECIALIZADO DE
TRANSPARENCIA (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
Direccién

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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,MCFD Cultura Fisica
y Deporte

Nombramiento: Auxiliar Especializado de Transparencia

1. Contribucién a la Misién:

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién deportiva alineado a las politicas,
normas y lineamientos en materia de transparencia vigentes, con el fin de dar cumplimiento a las metas propuestas por
el Instituto.

2. Objetivos Generales

Asistir en el éptimo acceso a la informacion puablica y proteccion de datos personales, conforme a las politicas, normas
y lineamientos en materia de Transparencia vigentes.

3. Objetivos Especificos:
e Dar seguimiento a las areas para la actualizacion periédica de la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia, conforme la normativa aplicable.
e Apoyar en el seguimiento de las solicitudes de la informacion recibidas hasta la entrega de la misma.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Personal especializado de transparencia | Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Puestos que le reportan: Ninguno Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
NuUmero de personas a su cargo: 0 trabajadores a su servicio y el Manual de
Comunicacién interna: Enlaces de transparencia de las todas | Administracién de Remuneraciones de los Servidores
las unidades administrativas del Instituto. Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y

Comunicacién externa: Ciudadania y Coordinacion de | Deporte para el municipio de Chihuahua.
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivo del Municipio de
Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Méaxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario | Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.
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10. Experiencia.
No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en la materia y/o en la Administracion Publica

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

Lineamientos Técnicos para la publicacién de las obligaciones de transparencia contenidas en el Capitulo Il del
Titulo Quinto, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

Acuerdo mediante el cual se modifican los lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia; asi como los criterios y formatos
contenidos en los anexos de los propios lineamientos, derivado de la verificacion diagndstica realizada por los
organismos garantes de la federacion y de las entidades federativas; asimismo se modifican las directrices del
pleno del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion
de datos personales en materia de verificacién diagnéstica de las obligaciones de transparencia y atencién a la
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.

12. Competencias Personales. .

Cumplimient
0

Comunicacidon. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de v

informacion de manera clara y efectiva.

Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones

cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a v

Su sentir.

Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de v

la Institucion, sentimientos y emociones.

Motivacidn: 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.
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Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el
propio trabajo y el de otros.

Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las
tareas que se deriven de ello.

Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la
normatividad y reglamentos aplicables.

Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimient

0
Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos. v
Razonamiento mateméatico: 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

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

Cumplimient

0
Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accion en correspondencia con las rutinas y retos 3
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en 2
sus interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
Seguimiento de instrucciones: Capacidad de dar cumplimiento a las disposiciones operativas definidas 1
por los superiores jerarquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 3
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 2
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

2

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
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Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempefadas.
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 2
en la sociedad.
Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con 2

su ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 2
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 2
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1
a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

e Colaborar en el seguimiento a las unidades administrativas para la actualizacion periédica de la informacién relativa
a las obligaciones, conforme la normativa aplicable.

e Apoyar en el seguimiento de las solicitudes de informacién recibidas hasta la respuesta de éstas.

e Elaborar oficios y documentacion necesaria del area de transparencia.

e Auxiliar en la elaboracion de los formatos, actas o documentacion necesaria que se le soliciten correspondiente al
proceso Entrega Recepcion relativa a su area; al concluir la gestion administrativa.

e Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Auxiliar en la integracion y organizacion de los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas
funciones que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

e Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar: Especificar:
Informacién contenida en expedientes.

17. Observaciones:
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18. Organigrama.

PERSOMAL ESPECIALIZADO DE
TRAMSPAREMCIA (1)

AUXILIAR ESPECIALIZADO DE
TRAMSPAREMCIA (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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:




'MCF - S MANUAL DE ORGANIZACION Codigo de Identificacion:
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’MCFD ¥ Deporte Nombramiento: Secretaria de Direccion

1. Contribucién a la Misién:
Fomentar el desarrollo de la participacion deportiva entre los ciudadanos dentro de su area de competencia.

2. Objetivos Generales:
Brindar un servicio de calidad y eficaz a los usuarios y ciudadania en general, asi como el desarrollo en un trabajo
eficiente que se cumpla en tiempo y forma.

3. Objetivos Especificos:
Brindar un servicio de calidad y eficaz a los usuarios y ciudadania en general, asi como el desarrollo en un trabajo eficiente
gue se cumpla en tiempo y forma.

. Estructura Organizacional.

Instituto.

Nivel jerarquico del puesto: Staff
Puesto al que reporta:
Puestos que le reportan:
NUmero de personas a su cargo: 1
Comunicacion interna: Todas las unidades administrativas del

Director
Mensajero

Comunicacién externa: Todas las dependencias de los distintos
niveles de gobierno y ciudadania en general.

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

v

Nivel académico Areay/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Secretariado Ejecutivo

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

Porcentaje requerido del idioma.
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| Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en puestos de secretaria ejecutiva.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Conocimientos computacionales.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

practicas y necesidades de la Comunidad.

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones.
Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. 4
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v
normatividad y reglamentos aplicables.
Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias, v
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13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

. , . . v
las existentes a través de la experiencia.
Atencidn y concentracién: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacion especifica, v
entre un continuo de estimulacioén, con base en criterios preestablecidos.
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y v
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas.
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y v
ordenadas.
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de v
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos v
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.
Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempefio v

exitoso y efectivo desplegado en otras situaciones de su historia interpersonal.
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14. Competencias Laborales.

Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo N|ye!
Cumplimiento

Planeacién: Capacidad para definir rutas apropiadas de accion en correspondencia con las rutinas y retos 3

enfrentados.

Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus >

interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.

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 1

éstos se opongan al punto de vista personal.

Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 3

apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.

Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 5

negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos >

cumpliendo con los objetivos de todas ellas.

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1

desempefadas.

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 3

en la sociedad.

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 3

institucionales.

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 3

tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 3

compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 3

someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 5

a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales
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Captura diaria de la correspondencia recibida para Direccion.

Canalizar para revision y autorizacion del Director las solicitudes de la correspondencia recibida.

Realizacion de oficios de asuntos diversos para las Dependencias.

Manejar la logistica de los oficios al exterior del Instituto e instruir al mensajero para la entrega de estos.

Revision, atencion y seguimiento de oficios enviados a través del sistema de volantes de turno del Despacho de
Presidencia Municipal.

Control y programacion de citas de la agenda del Director.

Atencion a llamadas telefénicas para Direccion.

Administrar el uso de la Sala de Juntas, resguardando los bienes que en esta se encuentran.

Llevar una bitacora para registrar las reuniones que se lleven a cabo en la Sala de Juntas.

Atencion a usuarios y ciudadanos en general que acuden a la Direccién del Instituto para solicitar citas o seguimiento
a sus oficios de solicitud.

e Control y entrega de documentacién de los diversos Departamentos que requieren de autorizacion del Director del
Instituto.

e Llevar el control administrativo de las unidades deportivas de acuerdo a la Ley de Ingresos.

e Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

¢ Integrar y organizar los expedientes que el &rea o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

e Realizar las funciones que el Director le asigne.

e Las instrucciones que reciba de sus superiores.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar: Especificar:

Documentacién enviada y requerida por el Director del
Instituto, recibida por parte de las dependencias
municipales, o bien de los diferentes departamentos del
Instituto.

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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DIRECTOR (1)

SECRETARIA (1)

Elaboré

Reviso6

Autoriza

Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego
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Oficina de Control y Procedimientos
Administrativos
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Procedimientos Administrativos

Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
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Firma:
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Fecha:
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PERFIL DE PUESTO

Cdédigo de Identificacion:

Nombramiento:

Mensajero

1. Contribucion a la Mision:
Fomentar el desarrollo de la participacion deportiva entre los ciudadanos dentro de su &rea de competencia.

2. Objetivos Generales:
Brindar un servicio de calidad y eficaz a los usuarios y ciudadania en general, asi como el desarrollo en un trabajo
eficiente que se cumpla en tiempo y forma.

3. Objetivos Especificos:
Brindar un servicio de calidad y eficaz a los usuarios y ciudadania en general, asi como el desarrollo en un trabajo eficiente
gue se cumpla en tiempo y forma.

4. Estructura Organizacional.

Instituto.

Nivel jerarquico del puesto: Staff
Puesto al que reporta:

Puestos que le reportan:
NuUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién interna: Todas las unidades administrativas del

Secretaria
Ninguno

Comunicacién externa: Todas las dependencias de los distintos

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

niveles de gobierno y ciudadania en general.

5. Escolaridad.

Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Méaxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario | Anotar idioma:

v

Porcentaje requerido del idioma.
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10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

La Conduccién de vehiculos automotores

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

normatividad y reglamentos aplicables.

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones.
Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. 4
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v

Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.
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13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

. , . . v
las existentes a través de la experiencia.
Atencidn y concentracién: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacion especifica, v
entre un continuo de estimulacioén, con base en criterios preestablecidos.
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y v
viceversa, seguin convenga en situaciones determinadas.
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y v
ordenadas.
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de v
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.
Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempefio v

exitoso y efectivo desplegado en otras situaciones de su historia interpersonal.
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14. Competencias Laborales.
Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Nivel
Cumplimiento

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

2
enfrentados.
Organizacion: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus 1
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
Seguimiento de instrucciones: Capacidad de dar cumplimiento a las disposiciones operativas definidas 1
por los superiores jerarquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 3
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 3
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempefiadas.
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 5
en la sociedad.
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 3
institucionales.
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 3
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 3
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 desempefia.
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 5

a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

¢ Recibir, organizar y distribuir de una manera eficienciente y confiable la correspondencia del Instituto a las distintas

instituciones y organizaciones con las que se tiene relacion.

Efectuar cambios y depésitos de cheques asignados

Realizar el servicio de traslado y entrega de materiales y documentos varios.

Distribuir diariamente los documentos y encomiendas asignadas por la Secretaria de Direccion

Municipio de Chihuahua.
Realizar las funciones que el director le asigne.
e Las instrucciones que reciba de sus superiores.

Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores publicos del
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16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

Sl

NO
v

Sl NO
v

Especificar:

Especificar:

Documentacién enviada y requerida por el Director del
Instituto, recibida por parte de las dependencias
municipales, o bien de los diferentes departamentos del
Instituto.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

SECRETARIA (1)

MENSAIERO (1)

Elaboré

Reviso6 Autoriza

Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego
Ortiz

Oficina de Control y Procedimientos
Administrativos

Nombre: Ing. Benjamin Ornelas

Duarte

Coordinacion de Control y Direccion
Procedimientos Administrativos

Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Nombramiento: Chofer

1. Contribucién a la Misién:
Fomentar el desarrollo de la participacion deportiva entre los ciudadanos dentro de su area de competencia.

2. Objetivos Generales:
Brindar un servicio de calidad y eficaz a los usuarios y ciudadania en general, asi como el desarrollo en un trabajo
eficiente que se cumpla en tiempo y forma.

3. Objetivos Especificos:
Brindar un servicio de calidad y eficaz a los usuarios y ciudadania en general, asi como el desarrollo en un trabajo eficiente
gue se cumpla en tiempo y forma.

4. Estructura Organizacional.

Instituto.

Nivel jerarquico del puesto: Staff
Puesto al que reporta:

Puestos que le reportan:
NuUmero de personas a su cargo: 0
Comunicacién interna: Todas las unidades administrativas del

Director
Ninguno

Comunicacién externa: Todas las dependencias de los distintos
niveles de gobierno y ciudadania en general.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.
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10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

En la conduccion de vehiculos automotores

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

normatividad y reglamentos aplicables.

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones.
Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. 4
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v

Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.
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13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

. , . . v
las existentes a través de la experiencia.
Atencidn y concentracién: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacion especifica, v
entre un continuo de estimulacioén, con base en criterios preestablecidos.
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y v
viceversa, seguin convenga en situaciones determinadas.
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y v
ordenadas.
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de v
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos v
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.
Memoria selectiva: Capacidad de apoyar y favorecer el desempefio actual con base en desempefio v

exitoso y efectivo desplegado en otras situaciones de su historia interpersonal.
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15. Funciones Generales

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

Nivel
Cumplimiento

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

a criterios de logro institucionales.

2
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus 2
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
Seguimiento de instrucciones: Capacidad de dar cumplimiento a las disposiciones operativas definidas 1
por los superiores jerarquicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales aunque
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 3
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 3
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempefadas.
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 5
en la sociedad.
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 3
institucionales.
Rendimiento bajo presidn: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 5
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 5
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento >

Asistir al Director en su traslado asi como en actividades oficiales.

Realizar el servicio de traslado y entrega de materiales o0 documentos varios.

Municipio de Chihuahua.
Realizar las funciones que el director le asigne.
Las instrucciones que reciba de sus superiores.

Trasladar los vehiculos propiedad del Instituto que le instruyan para su mantenimiento, lavado o carga de combustible.

Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores publicos del
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16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

Sl

NO
v

Sl NO
v

Especificar:

Especificar:

Documentacién enviada y requerida por el Director del
Instituto, recibida por parte de las dependencias
municipales, o bien de los diferentes departamentos del
Instituto.

17. Observaciones:
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18. Organigrama.
DIRECTOR (1)
CHOFER (1)
Elaboré 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
Direccién

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacion:
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Nombramiento: Subdirector Administrativo

financieros, humanos y materiales del Instituto.

1. Contribuciéon a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva asi como establecer objetivos, planes de operacion, acciones y programas orientados a brindar servicios de
calidad a la poblacion del Municipio de Chihuahua mediante la administracion, control y optimizacion de los recursos

2. Objetivos Generales:

Fomentar e incrementar la participacion deportiva para mejorar la calidad de vida de la poblacién a través de la la
administracion, control y optimizacion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados al Instituto.

3. Objetivos Especificos:

institucion

Implementar los mecanismos para el éptimo estado y funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles.
Administrar los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los bienes muebles e inmuebles con que cuente la

Administrar el uso y aprovechamiento de los Centros Deportivos Municipales

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel Il

Puesto al que reporta: Director

Puestos que le reportan: Departamento de Infraestructura,
Departamento de Recursos Humanos, Departamento de
Contabilidad, Jefe de Oficina de Pagos, Jefe de Oficina
Compras y Jefe de Oficina de Administrativo.

NuUmero de personas a su cargo: 35

Comunicacion interna: Todas las Unidades Administrativas
Comunicacién externa: Con diversas Dependencias
Administracion Centralizada del Municipio de Chihuahua.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseable

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior
v

Posgrado
Contador Publico

v Titulado Licenciatura en Administracion de

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

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria ‘ v Deseable ‘ Necesaria

Especificar &rea de experiencia y nimero de afios requeridos para desempefiar las funciones del puesto:

Debe tener conocimientos en el area de Administracion y Contabilidad Gubernamental.
3 aflos de experiencia en areas afines al puesto

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios v Deseables Necesarios

Experiencia en el area de Administracién Gubernamental

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidén. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas. v

Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio.
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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
Cooperacion: 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
Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 1
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Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempefadas.

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

Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con su 1

ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 1
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1

a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

e Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva.

e Administrar los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los bienes muebles e inmuebles con
que cuente el Instituto.

e Tramitar y despachar los asuntos administrativos.

e Emitir informe anual del trabajo y las actividades realizadas por la Subdireccion.

e Formular, integrar y presentar oportunamente el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos al Director.

e Revisar y Presentar oportunamente la informacion financiera al Director.

e Evaluar y autorizar el pago de impuestos.

e Coordinar la elaboracién de nombramientos y movimientos del personal del Instituto.

e Coordinar los programas derivados del programa anual de trabajo.

e Coordinar la implementaciéon los mecanismos para el 6ptimo estado y funcionamiento de los bienes
muebles e inmuebles.

e Apoyar al Director en la gestién de convenios, acuerdos y trdmites administrativos con otras instituciones
publicas y privadas.

e Administrar el uso y aprovechamiento de los centros deportivos municipales propiedad del Municipio de
Chihuahua y del Instituto, o de los que le hayan delegado su administracion.
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Proponer el calendario del programa correspondiente para la asesoria y capacitacion técnica dirigidos a
promotores deportivos.

Gestionar apoyos para la realizacién de eventos deportivos especiales.

Programar y plantear al Director el estado de flujo de efectivo necesario para la ejecucion de los programas
y ejercicio del gasto autorizados en el presupuesto de egresos.

Vigilar la administracion y aplicacion del Presupuesto Anual de Egresos autorizado.

Realizar el programa anual de las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicio de acuerdo a
la normativa.

Revisar y autorizar la programacién de pagos, de acuerdo con el presupuesto y la liquidez del Instituto.
Firmar los cheques que expida el Instituto, en forma mancomunada con el Director o con los funcionarios
autorizados por el Director.

Vigilar que los pagos de la némina ordinaria se efectien en los montos, las fechas y los lugares
establecidos y controlar el pago de las remuneraciones extraordinarias.

Verificar el célculo de las retenciones al trabajador por concepto del impuesto al ingreso de las personas
fisicas, servicio médico y otros conceptos, a fin de que se efectlien con oportunidad los pagos de las
mismas a las instituciones u organismos correspondientes.

Analizar las variaciones importantes en las partidas presupuestales y hacerlas del conocimiento del
Director oportunamente, a fin de que tome las medidas correctivas que procedan.

Sugerir las transferencias o la ampliacién de partidas presupuestales y turnarlas al Director para su
autorizacion.

Autorizar que se proporcione a los auditores o personas facultadas, la documentacion o los informes que
soliciten.

Elaborar y supervisar las politicas de comprobacién de gastos y su registro contable.

Coadyuvar con el Departamento de Planeacion en la realizacion de los estudios de planeacion, estadistica
y andlisis para evaluar el comportamiento del ingreso y del egreso esperado en el ejercicio.

Controlar y administrar el fondo Revolvente del Instituto, necesario para la prestaciéon de Servicios.
Recibir, revisar e integrar las solicitudes presentadas al comité de compras por las diferentes unidades
Administrativas del Instituto.

Planificar y controlar la adquisicion de bienes y servicios mediante la modalidad de compra directa,
invitacién restringida y licitaciones publicas de acuerdo a la normativa aplicable

Participar en el comité de compras en el desarrollo de los procedimientos en sus fases de junta de
aclaraciones, apertura de propuestas y elaboracion de los fallos respectivos.

Enviar los documentos que integran los procesos licitatorios al area juridica para su validacion.

Brindar atencion y seguimiento de los siniestros en los que se ve afectado el Instituto.

Revisar la némina del Instituto, aplicando las deducciones que correspondan conforme a las leyes.
Aplicar las técnicas de reclutamiento y seleccion de personal.

Vigilar la adecuada integracion de los expedientes del personal.

Supervisar al personal del Instituto con el fin de lograr el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos
y la aplicacion de las condiciones generales de trabajo.

Autorizar y evaluar el cumplimiento del programa anual de mantenimiento preventivo de los bienes muebles
e inmuebles.

Coordinar el control, mantenimiento y reparacién de los bienes muebles e inmuebles, para el buen
funcionamiento de estos, asi como vigilar su buen uso.
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e Elaborar los formatos, actas o documentacién necesarias que se le solicite correspondiente al proceso

Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas éticas y conducta de los servidores

publicos del Municipio de Chihuahua.

e Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad

aplicable, asi como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de transparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivo en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta

archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que

establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de apoyo.

e Las que sefialen 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 informacién confidencial?

v Sl NO

v Sl NO

Especificar:

Manejar de recursos financieros,

Administrar presupuesto de ingresos y egresos
Controlar los bienes mueble e inmuebles del Instituto.

Especificar: Informacion financiera y estadistica.

17. Observaciones:

DIRECTOR (1)
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18. Organigrama.

SUDIRECCION
ADMINISTRATIVA (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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cadigo de Identificacion:
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Nombramiento: Jefe de Oficina de Pagos

1. Contribucién a la Misién:

Promover el desarrollo fisico y mental , fomentando e incrementando la participacion deportiva, mediante ejecucion de
traspaso de recursos a las cuentas del Instituto y de terceros si asi procede dadas las instrucciones recibidas por niveles
superiores, asi como los procedimientos establecidos de forma continua, ordenada y sistematica, con relacién a sus metas
y objetivos trazados.

2. Objetivos Generales

Realizar traspaso de recursos a las cuentas del Instituto y de terceros si asi procede dadas las instrucciones recibidas
por niveles superiores, asi como los procedimientos y la normativa establecida de forma continua, ordenada y
sistematica, con relacion a sus metas y objetivos trazados.

3. Objetivos Especificos:
Emitir la programacion de pagos, de acuerdo con el presupuesto y la liquidez del Instituto

Recibir y tramitar 6rdenes de pago.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel IV
Puesto al que reporta: Subdirector Administrativo
Puestos que le reportan: Ninguno
Numero de personas a su cargo: Ninguno
Comunicacion interna: Todas las areas
Comunicacién externa: Bancos, Tesoreria, Proveedores

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado
v Contabilidad, Administracién o afin.
Trunco Concluido Titulado o Certificado
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: Espafiol
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Especificar &rea de experiencia y nimero de afios requeridos para desempefar las funciones del puesto:

Experiencia 2 afios en puesto similar.
Contabilidad y conciliaciones bancarias

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempeniar las funciones del puesto:
Conciliaciones bancarias

Informes de flujo de efectivo

Ofimatica

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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
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Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 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 presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
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Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus

comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

Analizar el estado de flujo de efectivo para la ejecucion de los programas y ejercicio del gasto autorizado en el
presupuesto de egresos.

Emitir la programacion de pagos, de acuerdo con el presupuesto y la liquidez del Instituto.

Realizar pagos a proveedores.

Generar los cheques que expida el Instituto, en forma mancomunada con el Director o con los funcionarios
autorizados por el Director.

Realizar pagos de la nomina ordinaria la cual se efectie en los montos, las fechas y los lugares establecidos.
Efectuar oportunamente el pago de las remuneraciones extraordinarias, retenciones al trabajador por concepto
del impuesto al ingreso de las personas fisicas, servicio médico y otros conceptos.

Controlar los pagos originados por contratos.

Realizar el registro contable de los pagos realizados.

Elaborar reportes de bancos.

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Integrar y organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba'y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

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 informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar: Especificar:
Cuentas bancarias Informacién datos personales de proveedores.
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17. Observaciones:

Ninguna

18. Organigrama.

SUDIRECCION
ADMINISTRATIVA (1)

OFICIMNA DE PAGOS (1)

Elaboré

Reviso6

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
Direccién

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cadigo de Identificacion:

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023
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Nombramiento: Jefe del Departamento de Infraestructura

4. Contribucién a la Misién: La administracion de

los bienes muebles y mantenimiento de los bienes muebles e

inmuebles del Instituto de acuerdo a las normas y procedimientos aplicables, con la finalidad de proporcionar las
condiciones apropiadas para la promocion y el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion

deportiva.

5. Objetivos Generales:

Administrar los bienes muebles, inmuebles e instalaciones, vigilando el funcionamiento y operacién de los mismos,
atendiendo a las necesidades para su conservacion y aprovechamiento, ademas de contribuir al logro de los objetivos

institucionales.

6. Objetivos Especificos:
[ ]

Llevar el control del inventario general de los bienes muebles e inmuebles con que cuente el Instituto.
Supervisar el mantenimiento adecuado de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel llI

Puesto al que reporta: Subdirector Administrativo

Puestos que le reportan: Jefes de Oficina de Mantenimiento, de
Sistemas y Personal Especializado de Infraestructura.

NuUmero de personas a su cargo: 23

Comunicacién  interna:  Direccidon,  Subdirecciones vy
Coordinadores de Centros Deportivos y todas las unidades
administrativas.

Comunicacién externa: Con diversas dependencias de la
administracibn  publica municipal y sus organismos
descentralizados.

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Ingenieria en mecénica, industrial,
v electromecénica o afin.
Titulado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65

. Idiomas.
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No necesario Deseable Necesario Anotar idioma: ingles
v

Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura: 80%

10. Experiencia.

| No necesaria ‘ Deseable ‘ v Necesaria

Manejo de maquinas y herramientas, asi como conocimiento en el manejo de equipo para albercas.
Manejo de personal.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempefiar las funciones del puesto:

los Centros Deportivos y unidades deportivas.

Manejo de maquinas y herramientas, equipo de albercas, instalacién de todo tipo de equipos, reparaciones diversas en

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacién: Disposicidn 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
Cooperacion: 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
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Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 1
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
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Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus

comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

Implementar los mecanismos para el éptimo estado y funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles.
Supervisar mantenimiento preventivo y/o correctivo a centros deportivos, asi como administrar los recursos
materiales.

e Atender a los proveedores externos de quimicos, ferreteria y prestadores de servicios generales.

e Proporcionar el mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e inmuebles, para el buen funcionamiento de
éstos, asi como vigilar su buen uso.

e Ejercer actividades de control y administracién del mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que integran
el patrimonio del Instituto o de los cuales el Instituto est4d a cargo de su administracion; manteniendo en un
expediente los registros y controles necesarios, tales como bitdcoras y fotografias, para tal efecto.

Realizar y dar seguimiento al programa anual de mantenimiento preventivo de los bienes muebles e inmuebles.

e Elaborar, controlar, conciliar y mantener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles

propiedad del Instituto.

Brindar atencién y seguimiento de los siniestros en los que se vea afectado el Instituto.

Realizar los resguardos de los bienes muebles.

Supervisar el registro de los movimientos de altas, bajas y reasignaciones de los bienes muebles, verificar su
documentacién soporte y consolidar la informacion correspondiente. (fotografias y dictdmenes técnicos etc.)
Elaborar o gestionar los dictdmenes técnicos para la debida desincorporacién de los bienes muebles.

Supervisar la recepcion y tramite de bajas o reasignaciones de bienes muebles solicitadas por las unidades
administrativas.

e Realizar el reporte impreso de los inventarios y los informes mensuales y semestrales para las areas e instancias
competentes.

e Contar con el expediente completo de los bienes muebles que se requiera desincorporar de la administracion del
Instituto, para ponerlo a disposicién del area que lo solicite para su debida presentacién ante la Junta Directiva y
se someta para su aprobacion.

e Atender, analizar y apoyar a la Subdireccion Administrativa en la gestion de donaciones para el Instituto; asimismo,
atender las solicitudes al propio Instituto de donacidn, transferencia, comodato, permuta o dacion de pago que se
presenten, y gestionar su autorizacion.

e Supervisar la gestién, recepcién y promocion del registro patrimonial de los bienes a inventariar donados
directamente al Instituto, conforme a las disposiciones autorizadas.

e Actualizar el Catalogo de claves de bienes muebles y la emision de etiquetas de cédigo de barras para ubicar e
identificar los bienes muebles e inmuebles.

e Evaluar el desempefio de los diferentes prestadores de servicios que impactan directamente en su area para su
contratacion, buscando, calidad y eficiencia relacionados con el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

e Requisitar la contratacion de los seguros necesarios para la proteccion de los edificios, maquinarias, vehiculos,
equipos y materiales del Instituto.

e Emitir informe mensual y anual del trabajo y las actividades realizadas por el Departamento.

e Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcidn relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.
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e Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores publicos del
Municipio de Chihuahua.

e Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad aplicable
asi como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e Las que sefialen 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 informacién confidencial?

v Sl NO SI v NO

Especificar:
Especificar: Resguardo de los bienes muebles e inmuebles

17. Observaciones:

Ninguna
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18. Organigrama.

SUDIRECCION
ADMINISTRATIVA (1)

DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA (1)

Elaboro

Reviso

Autoriza

Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego
Ortiz

Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Duarte

Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro

Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccidn
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
PERFIL DE PUESTO Codigo de Identificacion:
catce O .
IMCFD o beporie Nombramiento del puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
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1. Contribucién a la Mision: Promover el desarrollo fisico y

mental fomentando e incrementando la participacion

deportiva a través de la administracion del recurso humano con que cuenta el Instituto, orientados a brindar servicios de

calidad.

2. Objetivos Generales

Llevar a cabo la administracién del recurso humano del Instituto, mediante las acciones de seleccion, ingreso,
contratacion, registro, control, capacitacién y desarrollo del personal, asi como establecer los mecanismos necesarios

para el pago oportuno de remuneraciones con base a los lineam

ientos y la normativa aplicable.

3.0bjetivo Especificos
Seleccidn y contratacién de personal.
Administracién de personal
Capacitacion y formacion de personal.
Resolucién de conflictos.

. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel IlI

Puesto al que reporta: Subdireccion Administrativa

Puestos que le reportan: Personal Especializado de Recursos
Humanos

Numero de personas a su cargo: 2

Comunicacién interna: Con todo el personal del Instituto
Comunicacién externa: Dependencias Municipales

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Administracion de Recursos humanos
v Contador Publico
Trunco Concluido Titulado o Certificado o afin
v

6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.

Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto

v Minima: 25 Méaxima: 65
. Idiomas.

No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: NO APLICA Escrito: NO APLICA

Comprension de Lectura: NO APLICA

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023
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10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria

Especificar area de experiencia y nimero de afios requeridos para desempefiar las funciones del puesto:
2afos en puesto similar deseable.

Manejo de sistemas de nominas

Conocimiento de normativas laborales

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios

Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempefiar las funciones del puesto:
Sistemas de célculos de nomina

Calculo de percepciones y retenciones de némina de acuerdo a la normativa.

Ofimatica

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacién: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, seguin convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos 1
enfrentados.

Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta

en la sociedad. 2
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. 1
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus

tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 2
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Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

Elaborar nombramientos y movimientos del personal del Instituto.

Realizar e implementar el calendario del programa correspondiente para la capacitacion técnica y desarrollo del
personal.

Realizar y generar la némina del Instituto, aplicando las deducciones que correspondan conforme a la leyes;
Realizar la nébmina ordinaria y extraordinaria de acuerdo a los montos y las fechas autorizados.

Implementar controles de asistencia al personal.

Aplicar las técnicas de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal.

Entregar reporte de némina al Departamento de Contabilidad para su correcto registro.

Supervisar la adecuada integracion de los expedientes del personal.

Supervisar al personal del Instituto con el fin de lograr el éptimo aprovechamiento de los recursos humanos y la
aplicacién de las condiciones generales de trabajo.

Atender las consultas y reclamos presentados por los funcionarios del Instituto, relacionados con la interpretaciéon
y aplicacién de reglamentos, normas y procedimientos en materia de recursos humanos; a fin de proponer
soluciones adecuadas.

Propiciar la realizacion de estudios y programas que conlleven a establecer el ambiente adecuado, con los
implementos necesarios, para que el personal de la Institucién pueda desarrollar sus labores de una manera eficaz
y satisfactoria.

Prever riesgos laborales.

Realizar el timbrado de ndémina de acuerdo con la normativa aplicable.

Entregar los recibos de némina para su correspondiente firma.

Resguardar los recibos de némina.

Realizar constancias laborales

Proveer un ambiente organizacional de desarrollo y satisfaccion del recurso humano, de forma tal que le permita a
los funcionarios progresar en base al mérito, aptitudes y habilidades.

Informar del cumplimiento de las Declaraciones Patrimoniales.

Emitir informe anual del trabajo y las actividades realizadas por el Departamento.

Solicitar las cédulas de identificacion fiscal al personal contratado por honorarios y a los eventuales por hora y
por dia.

Solicitar la actualizacién de los tabuladores de sueldos, compensacion y prestaciones a la Coordinacion de
Control y Procedimientos Administrativos para autorizaciéon de la Subdireccién Administrativa.

Entregar reporte de incidencias del control de asistencias, mensual o cuando se lo soliciten, a la Subdireccion
Administrativa.

Otras funciones inherentes a su cargo por instruccion de la Subdireccion Administrativa.

Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su &rea, al concluir la gestion administrativa.

Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad aplicable,
asi como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.
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e 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 sefialen 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?

v Sl

NO

v Sl

NO

Recurso asignado para remuneraciones al personal.

Datos personales y sensibles de todo el personal a cargo del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Ninguna

18. Observaciones:

19. Organigrama.

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023
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Nombramiento: Jefe del Departamento de Contabilidad

7. Contribucion a la Mision: Promover el desarrollo fisico y mental , fomentando e incrementando la participacion
deportiva, Proporcionando informacién de hechos econdmicos, financieros suscitados en el Instituto; de forma continua,
ordenada y sistematica, con relacién a sus metas y objetivos trazados, con el fin de conocer sus resultados, para una
acertada toma de decisiones

8. Objetivos Generales:
Proporcionar informacién de hechos econdmicos, financieros suscitados en el Instituto; de forma continua, ordenada y
sistematica, con relacién a sus metas y objetivos trazados, con el fin de conocer sus resultados, para una acertada
toma de decisiones.

Instituto.

9. Obijetivos Especificos:
Obtener en cualquier momento informacién ordenada y sistematica sobre el movimiento econémico y financiero del

Establecer en términos monetarios, la informacién histérica, la cuantia de los bienes, deudas y el patrimonio que
dispone el Instituto.
Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de ingresos y egresos.
Prever las probabilidades futuras del Instituto.
Suministrar informacién requerida para las operaciones de planeacidn, evaluacién y control.

. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel llI
Puesto al que reporta: Subdirector Administrativo
Puestos que le reportan: Personal especializado en Ingresos y
Personal especializado Egresos.

NUmero de personas a su cargo: 2
Comunicacién interna: Subdireccion Administrativa
Comunicacién externa: Entes fiscalizadores, Bancos, Tesoreria
Municipal, Planeacién Municipal.

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico

Area y/o Especialidad:

Medio Basico

Media Superior

Superior

Posgrado
Contador Publico

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

Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria ‘ Deseable ‘ Necesaria X

Especificar &rea de experiencia y nimero de afios requeridos para desempefiar las funciones del puesto:

Debe tener conocimientos en el &rea de Contabilidad Gubernamental y estar actualizado en la armonizacion contable con
2 afos de experiencia.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios X

Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempefiar las funciones del puesto:
Sistemas contables
Ofimatica

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 frustracion: 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
Motivacién: Disposicidn 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
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Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el

propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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

Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidon y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas 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

14. Competencias Laborales.

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacion: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas.
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Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2

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. 2
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1

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 desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 2
a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

e Generar e integrar oportunamente el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos.
o Emitir, revisar e integrar oportunamente la informacion financiera.

e Asegurar que los registros contables que amparan la operacién del organismo se realicen dentro del marco de la

legalidad y transparencia.

e Revisar y proponer métodos, sistemas y procedimientos en el departamento de contabilidad que garanticen
eficiencia y oportunidad en el registro y manejo de la informacién.

e Determinar y cuantificar el pago de impuestos.

e Emitir y revisar el estado de flujo de efectivo para la ejecucién de los programas y ejercicio del gasto autorizado

en el presupuesto de egresos.
e Revisar la aplicacion del Presupuesto Anual de Egresos autorizado.

e Validar el célculo de las retenciones al trabajador por concepto del impuesto al ingreso de las personas fisicas,

servicio médico y otros conceptos, a fin de que se efectlien con oportunidad los pagos de las mismas a las
instituciones u organismos correspondientes

Realizar las transferencias o la ampliacion de partidas presupuestales.

Verificar y cumplir con las politicas y normativa de comprobacion y su registro contable.
Calcular y registrar depreciaciones mensuales del activo.

Revisar, integrar y rubricar los informes y estados financieros que se generen en el Instituto.
Entregar informacién solicitadas por los entes fiscalizadores.

Seguimiento a pago de contratos

Llevar el control por escrito de los documentos prestados a auditores internos o externos del Instituto.
Revisar el presupuesto por objeto del gasto

Analizar el comportamiento del ingreso y del egreso esperado en el Ejercicio.

Revisar y validar las conciliaciones bancarias.

Conciliar los estados fisicos del activo fijo con los estados financieros del area contable.
Emitir informe anual del trabajo y las actividades realizadas por el Departamento.

Recepcidn relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

Analizar las variaciones importantes en las partidas presupuestales y hacerlas del conocimiento del Subdirector.

Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega

e Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad aplicable,

asi como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de transparencia.
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e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

¢ 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 informacién confidencial?

v Sl NO SI NO

Especificar: Autorizacibn mancomunada de transferencias | Especificar: Datos personales
y pagos bancarios.

17. Observaciones:

Ninguna

18. Organigrama.



(e]

Cultura Fisica

MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo de Identificacion:

IMCF

y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

SUDIRECCION
ADMINISTRATIVA (1)

DEPARTAMENTC
CONTABILIDAD (1)

Elaboré

Reviso6

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:

PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacion:




o MANUAL DE ORGANIZACION Cddigo de Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

'M c F D Cultura fisica
y Deporte

IMCFD i 7=

Nombramiento: Jefe de Departamento de Sistemas

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva mediante la sistematizacion de la informacién, a través del uso de nuevas tecnologias informaticas y de
comunicacion

2. Objetivos Generales
Promover, crear y desarrollar programas y sistemas que permitan la implementacién de modelos de calidad en la
administracién del Instituto.

3. Objetivos Especificos:

Promover, crear y desarrollar programas y sistemas que permitan la implementacion de modelos de calidad en la
administracién del Instituto.

Promover y desarrollar programas y sistemas que permitan la eficientar, simplificar y transparentar la funcion del Instituto
Normar y participar en las actividades de planeacion, disefio, operacion y mantenimiento de la
infraestructura  informatica y de comunicaciones del Instituto.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff

Puesto al que reporta: Departamento de Infraestructura
Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: Ninguna

Comunicacién interna: Todas las unidades administrativas.
Comunicacién externa: Subdireccion de Modernizaciéon
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico de Oficialia Mayor

Horario.

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior v Superior

Licenciatura en Informatica, Ingenieria
en Sistemas Computacionales,

Posgrado

Trunco v Concluido Titulado o Certificado Ingenieria en Software, Ingenieria en
Telematica
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: INGLES
v

Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: 60% | Escrito: 60% | Comprension de Lectura: 60%

10. Experiencia.

| No necesaria | Deseable | v Necesaria

Sistemas de informacién

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempefiar las funciones del puesto:
Soporte técnico
Disefio y programacion web

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacién: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.




MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo de Identificacion:

(o]
'M c F Cultura Fisica
y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v

Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v

Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y

viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y

ordenadas. v

Abstraccion: 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.

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

2
enfrentados.
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus 5
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.
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 2
éstos se opongan al punto de vista personal.
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 5
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos >
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1
desempefiadas.
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 3
en la sociedad.
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 2
institucionales.
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus >
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 5

comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
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Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 5
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento >
a criterios de logro institucionales.

16. Funciones Generales

e Coordinar el diagnostico y aprovechamiento de las nuevas tecnologias de informacion, asi como fijar los
lineamientos, instrumentos y acciones estratégicas prioritarias para promover el desarrollo tecnoldégico en materia
de informatica del Instituto.

e Administrar el portal de Internet del Instituto

e Dictar las politicas, lineamientos y requerimientos técnicos, para la sistematizacion, captura y resguardo, asi como
establecer medidas para salvaguardar la informacion electrénica en poder del Instituto.

e Participar y opinar en los procesos de adquisicion de nuevos equipo y programas de computo y de comunicacion,
vigilando que el equipo a adquirir sea compatible con el existente y que cumpla con los estandares de calidad
requeridos para el servicio.

e Promover y desarrollar programas y sistemas que permitan eficientar, simplificar y transparentar la funcion del
Instituto.

e Administrar el licenciamiento del software utilizados por la administracion del Instituto.

e Implementar y controlar el programa de mantenimiento preventivo, correctivo y de actualizaciéon tecnoldgica
de la infraestructura informatica y de comunicaciones del Instituto.

e Normar y participar en las actividades de planeacion, disefio, operacion y mantenimiento de la
infraestructura  informatica y de comunicaciones del Instituto.

e Proporcionar soporte técnico y capacitacion para el uso de los equipos de coOmputo, comunicaciones y en
general el uso de nuevas tecnologias al personal del Instituto

e Ser enlace entre la Subdireccion de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico de Oficialia Mayor del
Municipio de Chihuahua y el Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte.

e Elaborar planes de contingencia, difundirlos a los servidores publicos en el &mbito de su competencia y
observar que se cuente con respaldos de los datos y aplicaciones en lugares alternos a los de su operacion.

e Coordinar el disefio, desarrollo e implementacién de sistemas de informacién y establecer politicas
para el acceso a la misma.

o Disefiar y mantener los portales de informacion electronicas del Instituto.

e Controlar inventario de los recursos informéaticos.

e Generar informacion estadistica sobre los recursos informéaticos y promover  su intercambio y
utilizacion entre las unidades administrativas.

e Coordinar, disefiar e implementar los nuevos proyectos de comunicaciones .

e Proveer lo necesario para que los perfiles de seguridad y acceso con que cuenta la estructura informatica
del Instituto, estén en congruencia con la regulacién en materia de transparencia, archivos, acceso a la
informacion publica y protecciébn de datos personales establecida en la legislacion estatal.

e Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su &rea, al concluir la gestion administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores publicos del
Municipio de Chihuahua.
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e Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demas ordenamientos legales aplicables y las
instrucciones que reciba de sus superiores.

17. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

v Sl

NO

v Sl

NO

Especificar: Resguardos de equipos tecnoldgicos

Especificar: informacion, base de datos, resguardos en

servidores.

18. Observaciones:

19. Organigrama.
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DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA (1)

OFICINA DE SISTEMAS

(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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Nombramiento: Jefe de Oficina de Administrativo

1.Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participaciéon
deportiva asi como establecer objetivos, planes de operacion, acciones y programas orientados a brindar servicios de
calidad a la poblacion del Municipio de Chihuahua mediante la administracién, control y optimizaciéon de los recursos
financieros, humanos y materiales del Instituto.

2. Objetivos Generales:
Fomentar e incrementar la participaciébn deportiva para mejorar la calidad de vida de la poblacién a través de la
colaboracién en la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados al Instituto.

3. Objetivos Especificos:

Apoyar en la administracion de los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los bienes muebles e inmuebles
con que cuente la institucion.

Apoyar en la administracion del uso y aprovechamiento de los Centros Deportivos Municipales.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Subdirector Administrativo

Puestos que le reportan: Auxiliar Especializado de

Numero de personas a su cargo: 1

Comunicacién interna: Jefe de Oficina de Juridico, Jefe de
Oficina de Control y Procedimientos Administrativos, todo el
personal de la Subdireccién de Administrativo.

Comunicacién externa: Con diversas Dependencias del
Municipio de Chihuahua.

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

. Escolaridad.

Nivel académico deseable

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior

v

Posgrado
Contador Publico

v' Titulado

Licenciatura en Administracion de
Empresas o afin.

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

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria ‘ v Deseable ‘ Necesaria

Debe tener conocimientos en el area de Administracion y Contabilidad Gubernamental.
1 afio de experiencia en areas afines al puesto

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios v Deseables Necesarios

Experiencia en el area de Administracion Gubernamental
Ofimatica

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidén. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacidn: 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
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Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el

propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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

Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidon y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn 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. 1
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. 1
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 1
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 1
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.

1

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas.
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Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 2
en la sociedad.
Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con su 2

ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 1
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 1
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 1
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 1

a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

e Apoyar en la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los bienes muebles
e inmuebles con que cuente la institucion.

e Apoyar en la administracién del uso y aprovechamiento de los Centros Deportivos Municipales.

e Apoyar en la elaboracion del informe anual del trabajo y las actividades realizadas por la Subdireccion.

e Colaborar en la elaboracion del proyecto del presupuesto de ingresos y egresos al Director.

e Dar seguimiento a la implementacion de los mecanismos para el optimo estado y funcionamiento de los
bienes muebles e inmuebles.

e Dar seguimiento a las gestiones de los apoyos para la realizacién de eventos deportivos especiales.

e Enviar los documentos que integran los procesos licitatorios al area juridica para su validacion.

e Dar seguimiento a los siniestros en los que se ve afectado el Instituto.

e Elaborar los formatos, actas o documentacidn necesarias que se le solicite correspondiente al proceso
Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas éticas y conducta de los servidores
publicos del Municipio de Chihuahua.
Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de transparencia.
Colaborar con el area coordinadora de archivo en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de apoyo.

e Las que sefialen 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 informacién confidencial?

v Sl NO v Sl NO
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Especificar:
Manejar de recursos financieros,

Administrar presupuesto de ingresos y egresos
Controlar los bienes mueble e inmuebles del Instituto.

Especificar: Informacién financiera y estadistica.

17. Observaciones:

18. Organigrama.

SUDIRECCION
ADMINISTRATIVA (1)

JEFE DE OFICINA DE
ADMINISTRATIVO (1)

Elaboré

Reviso6

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Nombramiento: Jefe de Oficina de Compras

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva mediante la adquisicién de los productos y servicios necesarios para poder realizar las actividades del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

2. Objetivos Generales
Otorgar los productos y servicios al personal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte pueda desempefiar sus
funciones en beneficio del Deporte.

3. Objetivos Especificos:
Otorgar productos y servicios mediante un proceso de seleccién, para optimizar los costos y asi poder realizar las
actividades propias del Instituto.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: IV Horario:

Puesto al que reporta: Subdireccion Administrativa Dias laborales:

Puestos que le reportan: Personal Especializado de Compras Dias de descanso:

Numero de personas a su cargo: Ninguna Segun lo establecido en las Condiciones Generales de

Comunicacién interna: Todas las Unidades Administrativas Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los

Comunicacién externa: Proveedores trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el Municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseable Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Mercadotecnia, en
v Negocios Internacionales, en
Trunco Concluido: Titulado o Certificado Administracion o afin.
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Méaxima: 65

9. Idiomas.
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No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Normativa relacionada con las Adquisiciones Publicas.

Conocimiento del mercado de productos y servicios necesarios para el cumplimiento de objetivos del Instituto

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Conocimientos avanzados de Excel
Conocimiento sistema automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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
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Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién 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
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 1
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
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Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 1
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 1

15. Funciones Generales

e Apoyar cuando se requiera en la elaboracion de los documentos que integran los procesos licitatorios, asi como
participar en el comité de compras en el desarrollo de los procedimientos en sus fases de junta de aclaraciones,
apertura de propuestas y elaboracién de los fallos respectivos.

e Recibir la requisicidn y revisar que cumpla con los requisitos previstos en el Procedimiento de compras.

e Cotizar el bien, arrendamiento y/o servicio solicitado, conforme a las especificaciones de la requisicion recibida.

e Capturar la orden de compra en el Sistema y enviarla al proveedor.

e Adquirir y suministrar oportunamente, los bienes y/o materiales, arrendamientos y servicios que requieran las
distintas unidades administrativas del Instituto.

¢ Recibir y validar el bien o servicio de acuerdo con las especificaciones de la orden de compra y formato de
requisicion.

e Recibir y revisar la factura de los bienes o servicios adquiridos de acuerdo con la orden de compra, formato de
requisicion y requisitos fiscales.

e Elaborar los reportes de compras mensuales que le soliciten.

e Realizar el programa anual de las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicio de acuerdo a la
normativa.

e Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

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

e Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad aplicable
asi como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable

e Integrary organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba 'y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo

e Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demdas 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 informacién confidencial?
SI NO SI NO
v v
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Especificar: Especificar: Datos personales

17. Observaciones:

18. Organigrama.

DIRECTOR (1)

OFICINA DE COMPRAS (1)

Elaboro Revisé Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

PERFIL DE PUESTO Cadigo de Identificacion:
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Nombramiento: Jefe de Oficina de Mantenimiento

1. Contribucién ala Misién:

Contribuir en el desarrollo deportivo integral de la sociedad chihuahuense a través de la rehabilitacion y mantenimiento
de Centros Deportivos del Instituto y Unidades deportivas a su cargo.

2. Objetivos Generales

Rehabilitacion y mantenimiento tanto preventivo como correctivo de centros Deportivos del Municipio.

3. Objetivos Especificos:

deportivo.

Ejecutar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo en centros y unidades deportivos a cargo del Instituto.
Supervisar y validar que los servicios y materiales de mantenimiento correspondan a las necesidades de cada Centro

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel IV

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de Infraestructura
Puestos que le reportan: Personal Especializado de
Mantenimiento, Auxiliar de Mantenimiento y Auxiliar de
Mantenimiento Polideportivo

NuUmero de personas a su cargo: 18

Comunicacién interna: Coordinadores y personal de Centros
Deportivos

Comunicacién externa: Proveedores externos

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Magquinas, herramientas, electricidad, y
v equipo de albercas.
Trunco Concluido Titulado o Certificado
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre X 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: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia dos afios en manejo de maquinas y herramientas, asi como en el manejo de equipo para albercas

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Manejo y control de programas para albercas.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidon. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacion
de manera clara y efectiva.

v

Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v
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13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia.

v

Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.

Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas.

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas.

Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos.

Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.

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.

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

Nivel
Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: 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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién 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
Ejecucion simultdnea: 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
desempefadas. 2
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. 2
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
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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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

e Dar atencién y seguimiento de los siniestros en los que se ve afectado el Instituto

e Realizar el mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e inmuebles para el buen funcionamiento de estos,
asi como vigilar su buen uso.

e Controlar el servicio de aseo y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

e Supervisar el desempefio de los diferentes prestadores de servicios contratados para servicio y materiales de
mantenimiento.

e Supervisar el mantenimiento adecuado a los automotores propiedad del Instituto.

e Emitir informe mensual y anual del trabajo y las actividades realizadas por la oficina.

e Coadyuvar en la elaboracion de los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente
al proceso Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestién administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e 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 sefialen 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 informacién confidencial?

SI v NO SI v NO

Especificar:

17. Observaciones:
Ninguna

18. Organigrama.
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DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA (1)

OFICINA DE MANTENIMIENTO
(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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Nombramiento: Personal Especializado de Compras

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva mediante la adquisicién de los productos y servicios necesarios para poder realizar las actividades del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

2. Objetivos Generales
Otorgar los productos y servicios para que el personal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte pueda
desempeniar sus funciones en beneficio del Deporte.

3. Objetivos Especificos:
Otorgar productos y servicios mediante un proceso de seleccién, para optimizar los costos y asi poder realizar las
actividades propias del Instituto.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Compras Segun lo establecido en las Condiciones Generales de

Puestos que le reportan: Ninguno Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los

Numero de personas a su cargo: No aplica trabajadores a su servicio y el Manual de

Comunicacién interna: Todo el personal del Instituto Administracion de Remuneraciones de los Servidores

Comunicacién externa: Proveedores Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el Municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseable Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Mercadotecnia, en
v Negocios Internacionales, en
Trunco Concluido: Titulado o Certificado Administracion o afin.
v
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: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Normativa relacionada con las Adquisiciones Publicas.

Conocimiento del mercado de productos y servicios necesarios para el cumplimiento de objetivos del Instituto

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Conocimientos avanzados de Excel
Conocimiento sistema automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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
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Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién 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
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 1
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
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Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 1
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 1

15. Funciones Generales

Recibir la requisicion y revisar que cumpla con los requisitos previstos en el Procedimiento de compras.

Cotizar el bien, arrendamiento y/o servicio solicitado, conforme a las especificaciones de la requisicion recibida.
Capturar la orden de compra en el Sistema y enviarla al proveedor.

Adquirir y suministrar oportunamente, los bienes y/o materiales, arrendamientos y servicios que requieran las
distintas unidades administrativas del Instituto.

Recibir y validar el bien o servicio de acuerdo con las especificaciones de la orden de compra y formato de
requisicion.

Recibir y revisar la factura de los bienes o servicios adquiridos de acuerdo con la orden de compra, formato de
requisicion y requisitos fiscales.

Elaborar, actualizar, mantener y optimizar el padron de proveedores.

Elaborar los reportes de compras mensuales que le soliciten.

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

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

Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad aplicable
asi como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable

Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo

Las que sefialen 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 informacién confidencial?
Sl NO SI NO
v v

Especificar: Especificar: Datos personales
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18. Organigrama.
JEFE DE OFICINA DE COMPRAS
(1)
PERSONAL ESPECIALIZADO
COMPRAS (1)
Elaboro Revisé Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
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S.0..D.12/2023

191

21 DE DICIEMBRE DE 2023




| o MANUAL DE ORGANIZACION Cddigo de Identificacion:

'MCFD 'Cuitéxra fn‘tsica _
yTeporte INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE

1. Contribucion a la Mision:
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién deportiva, mediante el control,
registro, etiquetado, administracion, resguardo de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

2. Objetivos Generales
Cumplir los criterios y lineamientos establecidos para el control, registro, etiquetado, administracién, resguardo de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto sean efectuados acuerdo a las politicas establecidas.

3. Objetivos Especificos:

Realizar periédicamente inventarios a los centros deportivos y unidades deportivas.
Registrar los movimientos de inventario de bienes muebles.

Realizar los controles administrativos de resguardo, etiquetado de los bienes muebles.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de Infraestructura | Segun lo establecido en las Condiciones Generales de

Puestos que le reportan: Ninguno Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los

Numero de personas a su cargo: No aplica trabajadores a su servicio y el Manual de

Comunicacién interna: Todas las areas del Instituto. Administracion de Remuneraciones de los Servidores

Comunicacién externa: No aplica Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Areay/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Administrativa
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Méaxima: 65

9. Idiomas.
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No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Especificar &rea de experiencia y nimero de afios requeridos para desempefiar las funciones del puesto:
Control de inventarios

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Control de inventarios.
Ofimatica

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.
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13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentracién: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacioén, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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
14. Competencias Laborales. Nivel

Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: 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. 2
Ejecucion simultdnea: 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
desempefadas. 2
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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
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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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

Elaboracion de inventario en centros deportivos y unidades deportivas.

Realizar, controlar y mantener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Instituto.

Realizar los resguardos de los bienes muebles.

Realiza el registro de los movimientos de altas, bajas y reasignaciones de los bienes muebles, verificar su
documentacién soporte y consolidar la informacion correspondiente.

Recibir, verificar y tramitar las bajas o reasignaciones de bienes muebles solicitadas por las unidades
administrativas.

Realizar el reporte impreso de los inventarios y los informes mensuales y semestrales para las areas e instancias
competentes.

Conciliar los estados fisicos del inventario con los registros contables.

Supervisar la gestién, recepcién y promocion del registro patrimonial de los bienes inventariables donados
directamente al Instituto, conforme a las disposiciones autorizadas.

Actualizar el Catalogo de claves de bienes muebles y la emision de etiquetas de cédigo de barras para ubicar e
identificar a sus bienes muebles e inmuebles.

Emitir informe anual de trabajo y las actividades realizadas por la oficina.

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Integrar y organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
v Sl NO SI NO
v

Especificar: Control de los bienes muebles (activos del | Especificar:

Instituto)
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17. Observaciones:
Se requiere persona con actitud, proactivo, responsable y amable.

18. Organigrama.

DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA (1)

196
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PERSONAL ESPECIALIZADO
DE INFRAESTRUCTURA (3)

Elaboré

Reviso6

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
Direccién

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO
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Nombramiento: Personal Especializado de Mantenimiento
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1. Contribucién a

la Mision:

Contribuir en el desarrollo deportivo integral de la sociedad chihuahuense a través de la rehabilitacion y mantenimiento
de Centros Deportivos del Instituto y Unidades deportivas a su cargo.

2. Objetivos Generales
Rehabilitacién y mantenimiento tanto preventivo como correctivo de centros Deportivos del Municipio y Unidades
deportivas a su cargo.

3. Objetivos Espe

cificos:

Supervisar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo en los Centros Deportivos del Instituto y
Unidades Deportivas a su cargo.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno
Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Mantenimiento
Puestos que le reportan: Auxiliar de Mantenimiento

NuUmero de personas a su cargo: 4
Comunicacién interna:

Jefe de Infraestructura, Coordinador
General de Centros Deportivos y Coordinadores de los Centros.
Comunicacién externa: No aplica

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Maquinas, herramientas, electricidad, y
v equipo de albercas.
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v

6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.

Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto

v Minima: 25 Méaxima: 65
9. Idiomas.

No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v

Porcentaje requerido del idioma.
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| Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en manejo de maquinas y herramientas.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Manejo de maquinas, herramientas y electricidad

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracién: 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
Motivacidn: 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 méas eficiente el
propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentraciéon: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
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Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y

viceversa, seguin convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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
14. Competencias Laborales. Nivel

Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: 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. )
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse 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
desempefadas. 2
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 presién: 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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales
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e Realizar el mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e inmuebles que su superior jerarquico le indique
para el buen funcionamiento de estos.

Elaborar oficios y documentacion necesaria para el buen funcionamiento de la Oficina de Mantenimiento.

Revisar las bitacoras de las albercas y reportar al superior de cualquier anomalia.

Reportar al Jefe de Oficina cuando requiera mantenimiento alguno de los vehiculos propiedad del Instituto.

Llevar un registro del mantenimiento o reparaciones de las unidades y Centros Deportivos.

Llevar la relacion de los recursos materiales que se requieren para el mantenimiento y reparacién de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto.

el mantenimiento adecuado a los automotores propiedad del Instituto.

Revisar y emitir informe mensual del trabajo y las actividades realizadas por la Oficina.

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 sefialen 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 informacién confidencial?
v gl NO SI NO
v

Especificar: Control de los bienes muebles (activos del | Especificar:
Instituto)

17. Observaciones:
Ninguna

18. Organigrama.
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Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego
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1. Contribucién a la Mision:
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva mediante el apoyo
administrativo en labores propias de la unidad administrativa.

2. Objetivos Generales
Apoyar a su superior inmediato con labores administrativas y logisticas propias de la unidad Administrativa.

3. Objetivos Espe

cificos:

Auxiliar en el cumplimiento de Programas administrativos de la Unidad Administrativa

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico de

Humanos
Puestos que le rep

| puesto: Ninguno

ortan: Ninguno

NUmero de personas a su cargo: Ninguno
Comunicacién interna: Todo el personal
Comunicacién externa: No aplica

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de Recursos

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Administrativa o afin.
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado:

Escrito:

Comprension de Lectura:

10. Experiencia.
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No necesaria Deseable Necesaria
v

Funciones Administrativas y secretariales

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempeniar las funciones del puesto:
Ofimatica
Habilidad en el uso de herramientas computacionales

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentracién: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
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Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y

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

ordenadas. v

Abstraccion: 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.

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 3
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. 3
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 3
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse 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
desempefiadas. 3
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. 3
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 desempenia. 3
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 3

15. Funciones Generales
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Apoyar en el cumplimiento de los programas administrativos.

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaboracion de requisiciones y documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la unidad administrativa.
Auxiliar en las actividades de control y administracion de los recursos humanos manteniendo los registros y
controles necesarios para tal efecto.

Mantener los registros de archivos, documentos e informes.

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

Apoyar en la elaboracién de formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al
proceso Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Integrar y organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demés funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

Las que sefialen 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 informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar: Datos personales y sensibes

17. Observaciones:
Se requiere persona con actitud, proactivo, responsable, amable para el puesto.

18. Organigrama.

DEPARTAMENTO RECURSOS
HUMANOS (1)
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yDeporte INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
PERSONAL ESPECIALIZADO
DE RECURSOS HUMANOS (2)
Elaboré 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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

o
’M c F D Cultura Fisica
vy Deporte

PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacion:

Nombramiento: Personal Especializado de Egresos
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1. Contribucién a la Misién:

Promover el desarrollo fisico y mental , fomentando e incrementando la participacion deportiva, mediante registro contable
de traspasos de recursos a las cuentas del Instituto y de terceros si asi procede dadas las instrucciones recibidas por
niveles superiores, asi como los procedimientos establecidos.; de forma continua, ordenada y sistemaética, con relacion a
sus metas y objetivos trazados.

2. Objetivos Generales

Registro contable de traspaso de recursos a las cuentas del Instituto y de terceros si asi procede dadas las instrucciones
recibidas por niveles superiores, asi como los procedimientos y la normativa establecida vigentes relacionadas con la
comprobacion y registro contable del egreso; de forma continua, ordenada y sistematica, con relacién a sus metas y
objetivos trazados.

3. Objetivos Especificos:

Tramita y registra 6rdenes de pago.

Registro contable del ejercido de recursos a las cuentas del Instituto y de terceros.

Verificar la comprobacién del momento del devengado del gasto de acuerdo a la normativa.
Realizar conciliaciones bancarias.

Generar reporte de variaciones presupuestales del egreso.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno Horario:

Puesto al que reporta: Jefe Departamento de Contabilidad Dias laborales:

Puestos que le reportan: Ninguno Dias de descanso:

Numero de personas a su cargo: Ninguno Segun lo establecido en las Condiciones Generales de

Comunicacién interna: Departamento de Contabilidad y Oficina | Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los

de Compras. trabajadores a su servicio y el Manual de

Comunicacién externa: Proveedores Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado
v Técnico Contabilidad o Administracion.
Trunco Concluido Titulado o Certificado
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:

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Especificar &rea de experiencia y nimero de afios requeridos para desempefiar las funciones del puesto:

Experiencia en contabilidad y conciliaciones bancarias

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempefiar las funciones del puesto:
Ofimatica

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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
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Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: 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
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
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Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

e Realizar el estado de flujo de efectivo para la ejecucién de los programas y ejercicio del gasto autorizado en el
presupuesto de egresos.

e Realizar 6rdenes de pagos a proveedores.

e Registrar contablemente el momento ejercido de los gastos realizados por el Instituto.

e Revisar la comprobacién de las p6lizas del momento devengado del gasto que cumplan con las
normativas aplicables.

e Realizar conciliaciones bancarias.

e Controlar y manejar caja chica del Instituto.

e Generar reporte de las variaciones importantes en las partidas presupuestales y hacerlas del conocimiento del
superior jerarquico.

e Realizar las transferencias o la ampliacién de partidas presupuestales.

e Controlar los egresos originados por contratos.

e Apoyar en la elaboracién de los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al
proceso Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrar y organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

17. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
SI NO SI NO
v
Especificar: Especificar: Datos personales
Fondo Revolvente y/o Caja Chica
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Ninguna

18. Observaciones:

19. Organigrama.
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Elaboré

Reviso6

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
Direccién

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

IMCFD &z 7%

PERFIL DE PUESTO

Cédigo de Identificacion:

Nombramiento: Personal Especializado de Ingresos

1. Contribucién ala Misién:

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién deportiva, mediante acciones
administrativas de control de los ingresos; de forma continua, ordenada y sistematica, con relacion a sus metas y objetivos
trazados, con el fin de conocer sus resultados, para una acertada toma de decisiones.

2. Objetivos Generales

Implementar acciones administrativas de control de los ingresos; de forma continua, ordenada y sistematica, con relacion
a sus metas y objetivos trazados, con el fin de conocer sus resultados, para una acertada toma de decisiones
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3. Objetivos Especificos:

Registrar contablemente los ingresos recibidos por el instituto
Revisar el cumplimiento de las politicas y normativas de la recepcion y comprobacion del ingreso.
Integrar la informacién para la realizacion del presupuesto de ingresos.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto:

Puesto al que reporta: Departamento de contabilidad
Puestos que le reportan: ninguno

NuUmero de personas a su cargo: Ninguno

Deportivos.
Comunicacién externa: usuarios y promotores

Comunicaciéon interna: Departamento de Contabilidad
Coordinadores Centros Deportivos, Jefe de Oficina de Eventos
Deportivos y Jefe de Oficina de Organizaciones y promotores

y

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Areay/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Técnico en Contabilidad Financiera y
v Fiscal
Titulado o Certificado
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v
Porcentaje requerido del idioma.
| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:
10. Experiencia.
| No necesaria ‘ v Deseable ] Necesaria

Administracién académica

Experiencia de 1 afio en Contabilidad Gubernamental y armonizacion contable

11.-Conocimientos Especiales.
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| No necesarios Deseables v Necesarios

Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempefiar las funciones del puesto:
Conocimiento en el area de Contabilidad Gubernamental, asi como la Armonizacién Contable
Ofimatica

Sistemas contables

Conciliaciones bancarias

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacidn: 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 méas eficiente el
propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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
Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentraciéon: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Analisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v

Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos.
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Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos

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

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

Cumplimiento

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

enfrentados. 2
Organizacién: 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. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 2
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 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 presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

e Auxiliar en la generacién e integracién del proyecto de presupuesto de ingresos.

e Auxiliar en el andlisis del comportamiento del ingreso esperado en el Ejercicio conforme a la Ley de Ingresos

Correspondiente.

e Elaborar pdlizas de ingresos recibiendo los comprobantes de los depositos realizados, utilizando el sistema

contable creando una pdéliza y afectando las cuentas contables necesarias.
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Registrar contablemente los ingresos recibidos por el instituto.

Elaborar recibos de subsidios para entregar en Tesoreria Municipal

Realizar arqueos de ingresos en los centros deportivos.

Revisar el cumplimiento de las politicas y normativas de la comprobacion del ingreso

Apoyar en la elaboracién de los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al

proceso Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestién administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e 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 sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demés 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 informacién confidencial?

Sl v NO v Sl NO

Especificar: Especificar:

Tipos de ingresos.

17. Observaciones:

Ninguna




o,

Cultura Fisica

MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo de Identificacion:

IMCF

y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

18. Organigrama.

DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD (1)

PERSONAL ESPECIALIZADO DE
INGRESOS (1)

Elaboré

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

S.0..D.12/2023
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Nombramiento: Auxiliar de Mantenimiento

1. Contribucion a la Misién:

Contribuir en el desarrollo deportivo integral de la sociedad chihuahuense a través de la rehabilitacién y mantenimiento
de Centros Deportivos del Instituto y Unidades Deportivas a su cargo.

2. Objetivos Generales

Deportivas del Municipio.

Rrehabilitacion y mantenimiento tanto preventivo como correctivo de Centros Deportivos del Instituto y Unidades

3. Objetivos Especificos:

Deportivas del Municipio.

Ejecutar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo en los Centros Deportivos del Instituto y Unidades

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Mantenimiento y/o
Personal Especializado de mantenimiento.

Puestos que le reportan: Ninguno

NuUmero de personas a su cargo: No aplica

Comunicacién interna: Jefe de Departamento de Infraestructura
Comunicacién externa: No aplica

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.
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5. Escolaridad.

Nivel académico Areay/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado Maquinas, herramientas y electricidad.
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
Certificado
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Méxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:
10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en manejo de maquinas y herramientas.

11.-Conocimientos Especiales.
No necesarios Deseables Necesarios
v

Manejo de maquinas, herramientas y electricidad

12. Competencias

Personales.

Cumplimiento

Comunicacion. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacion
de manera clara y efectiva.

Tolerancia a la frustracion: 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.

Motivacién: Disposicion general para participar en las tareas que le son encomendadas. v

Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio.
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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
Cooperacion: 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

Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia.

v

Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.

Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas.

Articulacion l6gica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas.

Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos.

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

14. Competencias Laborales.

Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Nivel
Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacion: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 3
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. 3
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 3

Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
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Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempenfadas.

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

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.

Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

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 desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

Auxiliar en el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los centros y unidades deportivas.
Auxiliar en la administracién de los recursos materiales.
Auxiliar en la atenciéon y seguimiento de los siniestros en los que se ve afectado el Instituto

estos, asi como vigilar su buen uso.
Dar el mantenimiento adecuado a los automotores propiedad del Instituto.
o Emitir informe anual del trabajo y las actividades realizadas por la oficina.

Auxiliar en el mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e inmuebles, para el buen funcionamiento de

e 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 sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demés 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 informacién confidencial?

SI v NO SI v NO

Especificar: Especificar:

17. Observaciones:

Ninguna
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18. Organigrama.

MANTENIMIENTO (1)

OFICINA DE

PERSONAL ESPECIALIZADO
DE MANTENIMIENTO (1)

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO (4)

MANTENIMIENTO (9)

AUXILIAR DE

Elaboro

Reviso

Autoriza

Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego
Ortiz

Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Duarte

Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro

Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos

Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Nombramiento: Auxiliar de Mantenimiento Polideportivo

1. Contribucién a la Misién:
Contribuir en el desarrollo deportivo integral de la sociedad chihuahuense a través de la rehabilitacion y mantenimiento
de los espacios deportivos dentro del Polideportivo Luis H. Alvarez.

2. Objetivos Generales
Rrehabilitacion y mantenimiento tanto preventivo como correctivo de los espacios deportivos del Polideportivo Luis H.
Alvarez.

3. Objetivos Especificos:
Ejecutar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo en de los espacios deportivos del Polideportivo Luis H.
Alvarez.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Mantenimiento
Puestos que le reportan: Ninguno

NuUmero de personas a su cargo: No aplica

Comunicacién interna: Jefe de Departamento de Infraestructura
Comunicacién externa: No aplica

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Maquinas, herramientas y electricidad.
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
Certificado
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: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en manejo de maquinas y herramientas.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Manejo de maquinas y herramientas para la rehabilitacion de unidades

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidon. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacion
de manera clara y efectiva.

Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones.

Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.




MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo de Identificacion:

(o]
'M c F Cultura Fisica
y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia.

v

Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.

Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas.

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas.

Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos.

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

14. Competencias Laborales.

Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Nivel
Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 3
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. 3
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 3
Ejecucion simultdnea: 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
desempefadas. 3
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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
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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 desempefia. 3
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 3

15. Funciones Generales

e Auxiliar en el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los los espacios deportivos del Polideportivo Luis H.
Alvarez.

e Auxiliar en la administracion de los recursos materiales.
e Auxiliar en la atencion y seguimiento de los siniestros en los que se ve afectado el Instituto

e Auxiliar en la reparacién de los bienes muebles e inmuebles, para el buen funcionamiento de estos, asi como
vigilar su buen uso.

e Dar el mantenimiento adecuado a los automotores propiedad del Instituto.

e Emitir informe anual del trabajo y las actividades realizadas por la oficina.

e 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 sefialen 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 informacién confidencial?

SI v NO SI v NO

Especificar: Especificar:

17. Observaciones:

Ninguna
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18. Organigrama.

OFICINA DE
MANTENIMIENTO (1)

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO
POLIDEPORTIVO (4)

Elaboré

Reviso6

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
Direccién

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023

228
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Nombramiento: Auxiliar Especializado de Administrativo

4. Contribucion a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva asi como establecer objetivos, planes de operacion, acciones y programas orientados a brindar servicios de
calidad a la poblacion del Municipio de Chihuahua mediante la administracién, control y optimizacién de los recursos
financieros, humanos y materiales del Instituto.

5. Objetivos Generales:
Asistir a su superior jerarquico en las labores operativas y administrativas en temas de archivistica propias de su area.

6. Objetivos Especificos:
e Dar seguimiento a las labores administrativas que su superior jerarquico le encomiende.
e Apoyar en todos los temas operativos de su area.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Administrativo Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Puestos que le reportan: Ninguno Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Numero de personas a su cargo: No Aplica trabajadores a su servicio y el Manual de
Comunicacién interna: Jefe de Oficina de Juridico, Jefe de todo | Administracion de Remuneraciones de los Servidores
el personal de la Subdireccién de Administrativo. Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Comunicacién externa: Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseable Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado
v

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

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria ‘ v Deseable ‘ Necesaria

Conocimientos en el area de Administracion

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios v Deseables Necesarios

Ofiméatica

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 frustracion: 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
Motivacién: Disposicidn 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.
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Cooperacion: 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

Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: 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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 2
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 3
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 2
desempenfadas.

2

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad.
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Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con su 3
ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus 2
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 2
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 2
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 2

a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

e Dar seguimiento a las labores administrativas que su superior jerarquico le encomiende.

e Auxiliar en todas las actividades operativas de su area.

e Auxiliar en la administracion de los recursos humanos, materiales, financieros, asi como los bienes
muebles e inmuebles con que cuente la institucién.

e Elaborar Oficios y documentacion que se requiera.

e Asistir a los eventos especiales del Instituto.

e Auxiliar en la elaboracion los formatos, actas o documentacibn necesarias que se le solicite
correspondiente al proceso Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestién administrativa.

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

e Colaborar con el area coordinadora de archivo en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de apoyo.

e Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demés 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 informacién confidencial?

SI v NO SI NO

17. Observaciones:
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JEFE DE OFICINA DE
ADMINISTRATIVO (1)
AUXILIAR ESPECIALIZADO
ADMINISTRATIVO (1)
Elaboro Revisé Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
PERFIL DE PUESTO Cadigo de Identificacion:
o

’M c F D Cultura Fisica
y Deporte

Nombramiento: Subdirector de Deporte Popular y Proyectos Insignia
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1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, mediante la coordinacion y supervision al cumplimiento de objetivos, planes de operacién, acciones y
programas deportivos, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales

Coordinar y supervisar las areas de la Subdireccion con la finalidad de que se ejecuten y se cumplan objetivos, los planes,
programas y eventos deportivos; asi como aprovechar al maximo los recursos asignados para mejorar la eficiencia de
los servicios.

3. Objetivos Especificos:

Coordinar y estimular la ensefianza, practica popular y masiva del deporte y la cultura fisica.

Coordinar la creacion e impulsar con el apoyo a los distintos organismos, asociaciones, ligas y clubes municipales en
todas las disciplinas deportivas.

Verificar y controlar la correcta operacion de cada uno de los gimnasios e instalaciones deportivas municipales que se
encuentran bajo la responsabilidad del Instituto

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel Il Horario:

Puesto al que reporta: Director Dias laborales:

Puestos que le reportan: Secretaria, Jefe de Departamento de | Dias de descanso:

Deporte Popular, Coordinador General de los Centros | Segun lo establecido en las Condiciones Generales de

Deportivos, Coordinador Polideportivo. Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
NuUmero de personas a su cargo: 20 trabajadores a su servicio y el Manual de
Comunicacién interna: Todas las unidades Administrativas Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Comunicacién externa: Entes publicos y privados en el | Pablicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Municipio de Chihuahua Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado Areay/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior v Superior Posgrado La practica y ensefianza del deporte y la
cultura fisica

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.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v
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Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria | Deseable | v Necesaria

fisica

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia.

v
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Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 1
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. 1
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
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 desempefia. 1

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales.
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16. Funciones Generales

e Desarrollar los proyectos de Programas Municipales de Deporte, para someterse a la opinién del Consejo
Consultivo dentro de los primeros 20 dias de entrar en funciones cada administracién publica municipal,
para su posterior autorizacién ante la Junta Directiva.

e Coordinar la implementacién de los acuerdos de la Junta Directiva relacionados con la Subdireccion.

e Dirigir los asuntos técnicos y administrativos relacionados con la Subdireccion.

e Desarrollar para la aprobacion de la Junta Directiva, los planes y programas de operacion de la
Subdireccion.

o Desarrollar planes y programas en los cuales participen nifios, jovenes, adultos, adultos mayores.

e Dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

e Desarrollar informe anual del trabajo y las actividades realizadas por la Subdireccién.

o Desarrollar el informe bimestral de actividades para presentarlo a la Junta Directiva.

e Supervisar los programas derivados del programa anual de trabajo.

e Vigilar el cumplimiento de los mecanismos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles
e inmuebles del Instituto.

e Supervisar el cumplimiento de acuerdos interinstitucionales, privilegiando la participacion de profesionales
de la materia en las areas afines al objeto del organismo de que se trate y de instituciones educativas del
ramo.

e Vigilar el cumplimiento de las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la Subdireccion se realicen
de manera articulada, congruente y eficaz.

e Dar seguimiento a los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con que se
desemperie la Subdireccién.

e Supervisar la adecuada Administracion para el uso y aprovechamiento de los centros deportivos
municipales propiedad del Municipio de Chihuahua y del Instituto, o de los que le hayan delegado su
administracion, de conformidad con lo que sefiala el presente Reglamento y el Programa Municipal de
Deporte.

e Definir el programa correspondiente para la asesoria y capacitacion técnica dirigidos a promotores
deportivos.

e Dirigir la operacion y actualizacién del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

o Dirigir el registro y supervisar el funcionamiento de los comités deportivos municipales.

e Coordinar la entrega de reconocimientos a deportistas destacados que participen en eventos estatales,
nacionales e internacionales.

¢ Realizar reuniones periodicas con el personal a su cargo con el proposito de desarrollar la programacion,
de manera que las actividades permitan optimizar los recursos.

e Desarrollar propuestas de proyectos de infraestructura para las instalaciones deportivas municipales.

e Planear y organizar olimpiadas y campeonatos municipales en sus diferentes disciplinas.

e Disefiar un programa de incentivos a Deportistas.

e Participar en los Comités de Operacién y de Validacidon que se encargaran de todo lo relacionado con el
otorgamiento de becas a Deportistas de las distintas disciplinas y categorias.

e Supervisar, verificar y controlar la correcta operacién de cada uno de los gimnasios e instalaciones
deportivas municipales que se encuentran bajo la responsabilidad del Instituto.
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Llevar el control estadistico de indicadores de los resultados de los torneos y eventos especiales que se
llevan a cabo en el Instituto.

Disefiar la logistica de los eventos, por Io menos con dos meses de anticipacion a la fecha programada.
Programar las fechas de los eventos en coordinacion con los responsables de cada area del Instituto para
elaborar el cronograma del afio siguiente.

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso
Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad
aplicable, asi como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.
Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

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

17. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

v Sl NO

v Sl NO

Especificar: Control de la operacion de las unidades
Deportivas

Especificar:
Informacién estadistica, datos personales

18. Observaciones:
Ninguna

19. Organigrama.
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DIRECTOR (1)

SUBDIRECCION DE DEPORTE
POPULAR Y PROYECTOS
INSIGNIA (1)

Elaboré

Reviso6

Autoriza

Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas

Ortiz

Duarte

Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y

Administrativos

Procedimientos Administrativos

Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

’M c F D Cultura Fisica
vy Deporte

o

PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacién:

Nombramiento: Secretaria de Deporte Popular

1. Contribucién ala Mision:
Fomentar el desarrollo de la participacion deportiva entre los ciudadanos dentro de su area de competencia.
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2. Objetivos Generales:

eficiente que se cumpla en tiempo y forma.

Brindar un servicio de calidad y eficaz a los usuarios y ciudadania en general, asi como el desarrollo en un trabajo

3. Objetivos Especificos:

gue se cumpla en tiempo y forma.

Brindar un servicio de calidad y eficaz a los usuarios y ciudadania en general, asi como el desarrollo en un trabajo eficiente

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Staff
proyectos de insignia

Puestos que le reportan: Ninguno
NuUmero de personas a su cargo: Ninguno

del Instituto

niveles de gobierno, visitantes y usuarios

Puesto al que reporta: Subdirector de Deporte popular y

Comunicacion interna: Con todas las unidades administrativas

Comunicacién externa: Con Dependencias de los distintos

Horario.

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Carrera Técnica
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito:

Comprension de Lectura:
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10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

En puestos a administrativos y secretariales

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

puesto.

Computacion, elaboracion de oficios y correspondencia, llenado de formatos como requisiciones y otros requeridos en el

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

practicas y necesidades de la Comunidad.

. v
de manera clara y efectiva.
Tolerancia a la frustracion: Capacidad para mantener una conducta efectiva al enfrentar situaciones
cambiantes, dificultades o inconvenientes, pese a que las medidas adoptadas por otros sean contrarias a 4
Su sentir.
Autocontrol: Capacidad para dominar y orientar de manera pertinente y en favor de las necesidades de la
Institucién, sentimientos y emociones.
Motivacidn: Disposicién general para participar en las tareas que le son encomendadas.
Adaptabilidad: Capacidad para comportarse efectivamente en nuevos contextos de desempefio. 4
Seguridad: Confianza en si mismo para realizar actividades y resolver problemas con la certeza de ser v
capaz de enfrentar posibles dificultades.
Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el v
propio trabajo y el de otros.
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las v
tareas que se deriven de ello.
Apego a normas: Capacidad para entender y cumplir sus obligaciones en concordancia con la v
normatividad y reglamentos aplicables.
Vision Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el andlisis de creencias, v

13. Competencias Intelectuales.

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

. , . . v
las existentes a través de la experiencia.
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica, v
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y v
viceversa, seguin convenga en situaciones determinadas.
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y v
ordenadas.
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de v

acontecimientos, planteamientos y procesos.

Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.

13. Competencias Intelectuales. Continuacion...

Cumplimiento

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
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14. Competencias Laborales.

Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo N|yel_
Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accion en correspondencia con las rutinas y retos 3

enfrentados.

Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus 5

interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad.

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 1

éstos se opongan al punto de vista personal.

Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la 3

apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales.

Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 3

negativas derivadas de las acciones ejecutadas.

Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos >

cumpliendo con los objetivos de todas ellas.

Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 1

desempefiadas.

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 3

en la sociedad.

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 3

institucionales.
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Rendimiento bajo presién: 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 3
compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 3

someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento >
a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

o De oficina en general.

e Elaboracién de oficios, requisiciones.

e Manejo de correspondencia y respuesta a los mismos de solicitudes recibidas por parte de diversas personas,
empresas y dependencias.

e Comunicacion con las dependencias de los distintos niveles de gobierno para seguimiento a solicitudes y oficios
turnados.

e Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

e Las instrucciones que reciba de sus superiores.

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar: Datos personales

17. Observaciones:
Ninguna

18. Organigrama.
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SUBDIRECCION DE DEPORTE
POPULARY PROYECTOS
INSIGNIA

(1)

SECRETARIA (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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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PERFIL DE PUESTO Cadigo de Identificacion:

IMCFD &z 7%

Nombramiento: Jefe de Departamento de Deporte Popular

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, mediante el cumplimiento de objetivos, planes de operacién, acciones y programas deportivos, siempre con
apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales
Realizar y supervisar todas las actividades inherentes para el cumplimiento objetivos, planes de operacion, acciones y
programas deportivos, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

3. Objetivos Especificos:

Supervisar la operacion y actualizacion del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
Planear, programar y realizar eventos deportivos, de activacion fisica y recreativos.
Coordinar el registro de los comités deportivos municipales.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel Ill

Puesto al que reporta: Subdirector Deporte Popular y Proyectos
Insignia

Puestos que le reportan: Oficina de Gestién social y apoyos,
Personal Especializado de Deporte Popular y Oficina de
Comités Deportivos

NuUmero de personas a su cargo: 5

Comunicaciéon interna: Subdireccion Deporte Popular vy
Proyectos Insignia, Subdireccién Administrativa y Subdireccién
de Deporte Adaptado e inclusivo

Comunicacién externa: Comités Deportivos, Promotores,
Entrenadores y Deportistas

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Licenciatura en Educacion Fisica o afin

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo Profesional
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6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 21 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria ‘ Deseable ‘ v Necesaria

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar y realizar eventos deportivos y recreativos

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

masiva

Normativas relacionadas con la seguridad, proteccion civil y organizaciéon de eventos con afluencia o concentracion

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidén. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacidn: 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
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Cooperacion: 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
Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 1

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

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros 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 desempefia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

e Desarrollar planes y programas de organizacién de eventos en los cuales participen nifios, jovenes, adultos, adultos

mayores, indigenas y personas con capacidades diferentes.
e Planeary organizar olimpiadas y campeonatos municipales en sus diferentes disciplinas.
e Coordinar la entrega de reconocimientos a deportistas destacados que participen
en eventos estatales, nacionales e internacionales.
e Cumplir con los lineamientos o normas de seguridad en eventos con afluencia o concentracién masiva

Planear, programar, difundir y realizar eventos deportivos y recreativos. Establecer e implementar lineamientos y
parametros en materia de organizacion de eventos deportivos para propiciar eficiencia y eficacia en el uso de los
recursos del Instituto.

Llevar el control estadistico de indicadores de los resultados de los torneos y eventos especiales que se llevan a
cabo en el Instituto.

Supervisar la logistica de los eventos.

Supervisar la operacion y actualizacién del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte y en particular el
Registro Municipal del Deporte.

Coordinar el registro de los comités deportivos municipales.

Realizar y cumplir con el programa anual del trabajo y las actividades realizadas por la Oficina.

Presentar el informe mensual a la Subdirecciéon de Deporte Popular y proyectos insignia.

Elaborar los formatos, actas o documentacioén necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su &rea, al concluir la gestion administrativa.

Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Implementar los mecanismos de evaluaciéon que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie la
Oficina

Observar los Lineamientos en los que se establecen las Normas de Etica y Conducta de los Servidores publicos
del Municipio de Chihuahua

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.
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¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

Sl

v NO

v Sl

NO

Especificar:

Especificar:

Datos personales

17. Observaciones:

18. Organigrama.

SUBDIRECCION DE
DEPORTE POPULAR Y
PROYECTOS INSIGNIA

(1)

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE DEPORTE POPULAR (1)

Elaboré

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cadigo de Identificacion:
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Nombramiento: Coordinador General de Centros Deportivos

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, mediante la coordinacién y supervision al cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y
programas deportivos, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales

Coordinar y supervisar los Centros Deportivas del Instituto con la finalidad de que se ejecuten y se cumplan objetivos, los
planes, programas y eventos deportivos; asi como aprovechar al maximo los recursos asignados para mejorar la
eficiencia de los servicios.

3. Objetivos Especificos:

Coordinar y estimular la ensefianza, practica popular y masiva del deporte y la cultura fisica.

Verificar y controlar la correcta operacion de cada uno de los Centros Deportivos que se encuentran bajo la
responsabilidad del Instituto.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Il Nivel Horario:

Puesto al que reporta: Subdirector Deporte Popular y Proyectos
Insignia.

Puestos que le reportan: Coordinadores de Centros Deportivos,
Coordinador de Trabajo Social, Personal especializado de
Centros Deportivos.

NUmero de personas a su cargo: 75

Comunicacién interna: Director, Subdireccion Deporte Popular
y Proyectos Insignia, Subdirector de Deporte Adaptado e
inclusivo Subdireccién Administrativa, Recepcién, Oficina de
Compras, Control de Procedimientos Administrativos e
Instructores.

Comunicacién externa: Usuarios de los Centros y Publico
General.

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Basico Media Superior Superior

v

Licenciatura en Educacion Fisica y
Deporte, Entrenador Deportivo, en

Posgrado

Titulado
v

Trunco Concluido

Deporte y Bienestar, en Administracion,
en Administracion Deportiva o afin.
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6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria ‘ Deseable ‘ v Necesaria

Experiencia en coordinar, planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte
y la cultura fisica orientada a la atencién amable y buen trato con el personal del Instituto y con los usuarios de los Centros
Deportivos.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

12. Competencias Personales. Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién
de manera clara y efectiva. v

Tolerancia a la frustracion: 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

Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacién: Disposicidn 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

Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las
tareas que se deriven de ello. v
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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

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion l6gica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 1
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. 1




(o]
'M c F Cultura Fisica
y Deporte

MANUAL DE ORGANIZACION Caodigo de Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus

tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
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 desempefia. 1
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 1

15. Funciones Generales

Coadyuvar en el desarrollo de planes y programas deportivos en los cuales participen nifios, jovenes, adultos,
adultos mayores.

Cumplir con los mecanismos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto.

Supervisar, verificar y controlar la correcta operaciéon de cada uno de los centros deportivos que administra el
Instituto.

Administrar el equipamiento de los Centros Deportivos del Instituto para brindar un servicio apropiado.

Realizar propuestas de proyectos de infraestructura para las instalaciones de los Centros Deportivos del Instituto.
Coordinar a los responsables de los Centros Deportivos que administra el Instituto y al personal a su cargo.
Realizar reuniones periddicas con los Coordinadores a su cargo para presentar los planes y programas con el
propdsito de desarrollar la programacion de las actividades a implementar para optimizar los recursos.

Coordinar y revisar las convocatorias para los diferentes torneos y actividades deportivas que se realizan en los
centros deportivos a cargo del Instituto.

Apoyar en los eventos especiales del Instituto.

Proponer, coordinar y ejecutar planes y programas deportivos y recreativos en los Centros Deportivos.

Realizar las gestiones necesarias para la rehabilitacion de las instalaciones deportivas en caso que se requiera.
Proponer, promover y coordinar la celebracion de eventos deportivos en los Centros Deportivos del Instituto.
Elaborar, proponer y organizar programas permanentes de cultura fisica y deporte en los nifios, jovenes y adultos
del municipio.

Elaborar las encuestas sobre habitos y preferencias en la practica de actividades fisicas y deportivas en los
Centros Deportivos, que faciliten el diagnéstico y la programacion de acciones en esta materia.

Atender y analizar las peticiones en materia de cultura fisica que promuevan las organizaciones publicas y
privadas municipales.

Aplicar estrategias de innovacién y mejoramiento continuo para el reforzamiento del desempefio del personal que
opera el deporte.

Coadyuvar a la superacion técnica-deportiva de entrenadores y especialistas en metodologia del deporte, para que
participen en proyectos del deporte de alto rendimiento, a través del establecimiento de cursos, conferencias,
seminarios y congresos de capacitacion, a fin de que impriman calidad y solidez al desarrollo del deporte en la
entidad

Realizar y cumplir con el programa anual del trabajo de la Coordinacién.

Presentar el informe mensual de actividades y presentarlo al titular de la Subdireccion de Deporte Popular y
proyectos insignia.

Implementar los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie la
Coordinacion.
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e Llevar el control estadistico de indicadores de los resultados de los torneos y eventos especiales que se llevan a

cabo en el Instituto.

e Supervisar y evaluar el servicio de aseo y vigilancia de los Centros Deportivos que administra el Instituto.
e Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores publicos del

Municipio de Chihuahua.

e Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.
e Las que sefialen 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?

v Sl NO

v Sl NO

Especificar: Control de la operacién de los centros
deportivos.

Especificar:
Proteccion de datos personales de los usuarios de los
centros deportivos.

17. Observaciones:
Ninguna

18. Organigrama.

SUBDIRECCION DE
DEPORTE POPULAR Y
PROYECTOS INSIGNIA (1)
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COORDINADOR GENERAL
DE LOS CENTROS
DEPORTIVOS (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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cédigo de Identificacion:

IMCFD <t 7

Nombramiento: Jefe de Oficina de Gestion Social y Apoyos
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disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

1. Contribucién a la Misién: 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

2. Objetivos Generales

legales y reglamentarias en la materia.

Presentar y gestionar Apoyos y Estimulos a Deportistas de las distintas disciplinas, siempre con apego a las disposiciones

3. Objetivos Especificos:

con base en los dictAmenes técnicos y de resultados

Presentar y gestionar Apoyos y Estimulos a Deportistas, Entrenadores, Jueces, Arbitros y Organizaciones Deportivas,

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel IV

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de Deporte
Popular

Puestos que le reportan: Personal Especializado de Apoyos
NuUmero de personas a su cargo: 1

Comunicacién interna: Subdireccion Deporte Popular vy
Proyectos Insignia, Subdireccién Administrativa y Subdireccién
Deporte Adaptado e Inclusivo.

Comunicacién externa: Deportistas, Promotores, Entrenadores
y Organismos Deportivos

Horario:

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior v Superior Posgrado Licenciatura en Administracion o afin.
Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo Profesional

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

Porcentaje requerido del idioma.
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| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria ‘ Deseable ‘ v Necesaria

En mecanismos de control y evaluacién 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

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién
de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacién: 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 méas eficiente el
propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia. v
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Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: 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
apropiacién 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
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempefia. 2

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales.
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15. Funciones Generales

e Disefiar un programa de incentivos para Deportistas.

e Presentar y gestionar Apoyos y Estimulos a Deportistas, Entrenadores, Jueces, Arbitros y Organismos
Deportivos, con base en los dictamenes técnicos y de resultados, el otorgamiento de estimulos y apoyos
financieros a deportistas, entrenadores, jueces y arbitros.

e Implementar y actualizar permanentemente un sistema de informacién documental.

e Participar en los Comités de Operacion y de Validacion que se encargaran de todo lo relacionado con el
otorgamiento de becas a Deportistas de las distintas disciplinas y categorias.

e Atender solicitudes de deportistas y promotores en apoyos econdémicos 0 en especie y realizar los tramites de
apoyo que autorice el Instituto, asi como sus respectivas comprobaciones.

e  Cumplir con programa anual del trabajo de la Oficina.

e Realizar el informe mensual de actividades de la Oficina.

e Realizar los programas derivados del programa anual de trabajo

¢ Implementar los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie la
Oficina.

e Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad aplicable
asi como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e 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 sefialen 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 informacién confidencial?
v Sl NO v Sl NO
Especificar: Apoyos financieros a deportistas Especificar:

Datos personales
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17. Observaciones:

18. Organigrama.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DEPORTE POPULAR (1)

OFICINA DE GESTION
SOCIALY APOYOS (1)
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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
Direccién

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

o
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PERFIL DE PUESTO

Cdédigo de Identificacion:

Nombramiento: Jefe de Oficina de Comités Deportivos

1. Contribucién a la Misidon: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, mediante registro actualizado de asociaciones, ligas y clubes deportivos que integran el Registro Municipal de
Cultura Fisica y Deporte siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales

Dirigir el registro y supervisar el funcionamiento de los comités deportivos municipales.

3. Objetivos Especificos:

Operar y supervisar el registro y funcionamiento de los comités deportivos municipales
Coordinar la operacion y actualizacion del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte
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4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel IV

Puesto al que reporta: Jefe de Deporte Popular y Proyectos
Insignia

Puestos que le reportan: Auxiliar Especializado del Registro
Municipal del Deporte

NuUmero de personas a su cargo: 1

Comunicaciéon interna: Subdireccién de Deporte Popular y
Proyectos Insignia y Subdireccion de Deporte Adaptado e
Inclusivo.

Comunicacién externa: Comités Deportivos, Entrenadores,
Promotores y Deportistas

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior v Superior

La practicay ensefianza del deporte y la
cultura fisica

Posgrado

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.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v
Porcentaje requerido del idioma.
Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:
10. Experiencia.
No necesaria Deseable Necesaria

v

fisica

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura

S.0.J.D.12/2023 21 DE DICIEMBRE DE 2023
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11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

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

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Analisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas.

Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos. v
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Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.

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

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

Cumplimiento

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

enfrentados. 2
Organizacién: 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. 2
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 2
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales
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e Contar con un registro actualizado de asociaciones, ligas y clubes deportivos en el Municipio de Chihuahua.

e Coordinar el registro y funcionamiento de los comités deportivos municipales.

e Ejecutar el Registro Municipal del Deporte, mediante la creacion de una base de datos de las personas, ligas,
asociaciones y escuelas o academias ligadas al deporte en este municipio.

e Coordinar la operacion y actualizacién del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

e Coordinar al personal de los médulos del Registro Municipal del Deporte que se instalen dentro o fuera de los
Centros Deportivos.

e Establecer mecanismos de coordinacion con organismos e instituciones publicas, privadas y sociales que se
dediquen a fomentar las actividades fisicas en la entidad.

e Proponer programas de desarrollo del deporte a través de las asociaciones deportivas municipales, organismos
publicos, instituciones publicas y privadas vinculados al deporte, que permitan identificar a los mejores deportistas
del Municipio, a fin promover su participacion en eventos deportivos masivos estatales y selectivos.

e Elaborar, revisar, resguardar y archivar cualquier documento que se tenga obligacién de llevar o elaborar con
motivo de las facultades respecto al Registro Municipal.

e Cumplir con acuerdos interinstitucionales, privilegiando la participacion de profesionales de la materia en las areas
afines al objeto del organismo de que se trate y de instituciones educativas del ramo.

e Supervisar el funcionamiento de los comités deportivos municipales.

e Realizar y cumplir con el programa anual de trabajo de la Oficina.

e Desarrollar el informe mensual de actividades de la Oficina.

e Supervisar los programas derivados del programa anual de trabajo.

e Implementar los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie la
Oficina.

e Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e 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 sefialen 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 informacién confidencial?

SI v NO v Sl NO

Especificar: Especificar:
Proteccion de datos personales
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Nombramiento: Personal Especializado de Apoyos

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién
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.
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3. Objetivos Especificos:

gestion.

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

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

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de gestién social y
apoyos

Puestos que le reportan Ninguno:

Numero de personas a su cargo: No aplica

Comunicacién interna: Subdireccion Deporte Popular vy
Proyectos Insignia, Subdireccion Administrativa y Jefe de la
Oficina de Compras.

Comunicacién externa: Deportistas, Promotores, Entrenadores
y Organismos Deportivos

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico 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.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito:

Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria

v

Deseable

Necesaria
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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

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacidon: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentraciéon: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
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Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: 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
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse 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
desempefadas. 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 presién: 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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 3
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales
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e Atencién 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 Gestion Social y Apoyos.

e Apoyar en la implementacién y actualizacién permanentemente de un sistema de informacion documental.

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

e 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.

e 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 sefialen 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 informacién confidencial?

Sl v NO v Sl NO

Especificar:
Datos personales y sensibles

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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OFICINA DE GESTION
SOCIALY APOYOS (1)

PERSONAL ESPECIALIZADO
DE APOYOS(1)

Elaboré

Reviso6

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacion:

IMCFD &z %

Nombramiento: Personal Especializado de Deporte Popular

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023

273
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1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, mediante la organizacion de diversos eventos magnos deportivos, de activacion fisica, y recreativos, siempre
con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales

Coadyuvar en la organizacién de diversos eventos magnos deportivos, de activacion fisica y recreativos, siempre con
apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

3. Objetivos Especificos:

Apoyar en la difusion y realizacion de eventos deportivos, de activacion fisica y recreativos.
Atender a la logistica de los eventos con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de Deporte
Popular y Proyectos Insignia

Puestos que le reportan: Promotor Deportivo y Auxiliar
Especializado de Deporte Popular

NuUmero de personas a su cargo: 9

Comunicaciéon interna: Subdireccion Deporte Popular vy
Proyectos Insignia, Subdireccion Administrativa y personal de
Infraestructura.

Comunicacién externa: Promotores, Entrenadores y Publico en
general

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado La practica y ensefianza del deporte y la
v cultura fisica
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 21 Maxima: 65
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9. Idiomas.

No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v

Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria ‘ v Deseable ‘ Necesaria

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar y realizar eventos deportivos y recreativos

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios v"  Deseables Necesarios

masiva

Normativas relacionadas con la seguridad, proteccién civil y organizacion de eventos con afluencia o concentracién

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacién: Disposicidn 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
Cooperacion: 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
Visién 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

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentracién: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacioén, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: 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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
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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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 1

15. Funciones Generales

e Coadyuvar en la organizacion de olimpiadas y campeonatos municipales en sus diferentes disciplinas.

e Realizar las actividades que le encomiende su superior jerarquico en la entrega de reconocimientos a deportistas
que participen en eventos estatales, nacionales e internacionales.

e Cumplir con los lineamientos o normas de seguridad en eventos con afluencia o concentracién masiva.

e Difundir y coadyuvar en la realizacion de eventos deportivos, de activacion fisica y recreativos.

e Disefiar la logistica de los eventos, por lo menos con dos meses de anticipacién a la fecha programada.

e Programar las fechas de los eventos en coordinacién con los responsables de cada area del Instituto para
elaborar el cronograma del afio siguiente

e Cumplir con el programa anual de trabajo y las actividades que le encomiende el Jefe de Departamento de Deporte
Popular.

e Realizar el informe mensual de actividades para entregar al Jefe de Departamento de Deporte Popular.

e Coadyuvar en la elaboracion de los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente
al proceso Entrega Recepcion relativa a su &rea, al concluir la gestién administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e Observar los Lineamientos en los que se establecen las Normas de Etica y Conducta de los Servidores publicos
del Municipio de Chihuahua

e Las que sefialen 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 informacién confidencial?

SI v NO SI NO

Especificar: Especificar:

17. Observaciones:
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18. Organigrama.

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE DEPORTE POPULAR (1)

PERSONAL ESPECIALIZADO
DE DEPORTE POPULAR (3)

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacion:

o
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vy Deporte

Nombramiento: Auxiliar Especializado de Deporte Popular

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023

278
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10. Contribuciéon a la Mision: Promover el desarrollo fisico y mental,
fomentando e incrementando la participacion deportiva, mediante la organizacion de diversos eventos magnos
deportivos, de activacion fisica, y recreativos, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la
materia.

11.0Objetivos Generales:
Coadyuvar en la organizacion de diversos eventos magnos deportivos, de activacion fisica y recreativos, siempre con
apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

12.0bjetivos Especificos:
e Auxiliar en la realizacién de eventos deportivos, de activacion fisica y recreativos.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Personal Especializado de Deporte | Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Popular 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
Comunicacién interna: con todo el personal de la Subdireccién | Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
de Deporte Popular y proyectos insignia y Jefe de Compras. Deporte para el municipio de Chihuahua.
Comunicacién  externa: Promotores, Entrenadores vy

Deportistas

5. Escolaridad.

Nivel académico deseable Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado La préactica y ensefianza del deporte y la
v cultura fisica

Titulado o Certificado
v

6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
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9. Idiomas.

No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

v No necesaria ‘ Deseable ‘ Necesaria

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios v Deseables Necesarios

Ofimatica

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacién: Disposicidn 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.

Cooperacion: 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
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Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: 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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o 2
negativas derivadas de las acciones ejecutadas.
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos 3
cumpliendo con los objetivos de todas ellas.
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas 2
desempefadas.
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta 2
en la sociedad.
Manejo de conflictos: Capacidad para entender y resolver apropiadamente problemas vinculados con su 3
ejercicio laboral o, en su caso, minimizar su impacto a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

2

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes.
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Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus 2
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.

Asertividad: Capacidad para expresar sus convicciones, necesidades y puntos de vista, sin agredir ni 3
someterse, en virtud de las caracteristicas del contexto en que se desempenia.

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento 2

a criterios de logro institucionales.

15. Funciones Generales

e Auxiliar en las labores administrativas que su superior jerarquico le encomiende.

e Auxiliar en todas las actividades operativas de su Departamento.

e Elaborar Oficios y documentacion que se requiera.

e Asistir a los eventos especiales del Instituto.

e Auxiliar en la elaboracion los formatos, actas o documentacion necesarias que se le solicite
correspondiente al proceso Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestién administrativa.

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

e Auxiliar en la organizacion de los expedientes que cada area o unidad produzca, use, reciba y demas
funciones que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de apoyo.

e Las que sefialen 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 informacién confidencial?

SI v NO Sl v NO

17. Observaciones:

18. Organigrama.

PERSONAL ESPECIALIZADO
DE DEPORTE POPULAR (3)
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AUXILIAR ESPECIALIZADO
DE DEPORTE POPULAR (1)

Elaboré

Reviso6

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
Direccién

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

o
’Mc F D Cultura Fisica
vy Deporte

PERFIL DE PUESTO

Cédigo de Identificacion:

Nombramiento: Auxiliar Especializado del Registro Municipal

1. Contribucién a la Misidn: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién
deportiva, mediante registro actualizado de asociaciones, ligas y clubes deportivos que integran el Registro Municipal de
Cultura Fisica y Deporte siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.
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2. Objetivos Generales

Colaborar con el registro y apoyar con el funcionamiento de los comités deportivos municipales.

3. Objetivos Especificos:

Operar el registro y funcionamiento de los comités deportivos municipales
Realizar la operacion y actualizaciéon del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno
Puestos que le reportan: Ninguno
NuUmero de personas a su cargo: 0
Inclusivo.

Promotores y Deportistas

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Comités Deportivos

Comunicacioén interna: Subdireccion de Deporte Popular y
Proyectos Insignia y Subdireccion de Deporte Adaptado e

Comunicacion externa: Comités Deportivos, Entrenadores,

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Posgrado La practica y ensefianza del deporte y la
cultura fisica

Medio Bésico Media Superior Superior
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo Profesional

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

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito:

Comprension de Lectura:
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10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

fisica

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacidn: 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 méas eficiente el
propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentraciéon: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
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Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, seguin convenga en situaciones determinadas.

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas.

Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos.

Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 3
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. 1
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. )
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse 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
desempefadas. 2
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 3
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 3

15. Funciones Generales
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e Apoyar con mantener un registro actualizado de asociaciones, ligas y clubes deportivos en el Municipio de
Chihuahua.

e Colaborar con el registro y funcionamiento de los comités deportivos municipales.

e Apoyar en la ejecucion del Registro Municipal del Deporte, mediante la creacién de una base de datos de las
personas, ligas, asociaciones y escuelas o academias ligadas al deporte en este municipio.

e Ejecutar la operacion y actualizacion del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

e Apoyar en la Coordinacién e Instalacion de los modulos del Registro Municipal del Deporte que se instalen dentro
o fuera de los Centros Deportivos.

e Elaborar, revisar, resguardar y archivar cualquier documento que se tenga obligacién de llevar o elaborar con
motivo de las facultades respecto al Registro Municipal.

e Apoyar con la implementacion de los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con que
se desempefie la Oficina.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demés funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e 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 sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demés 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 informacién confidencial?

SI v NO v Sl NO

Especificar: Especificar:
Proteccion de datos personales

17. Observaciones:
Ninguna

18. Organigrama.

OFICINA DE COMITES
DEPORTIVOS (1)
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Elaboré 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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cédigo de Identificacion:

IMCFD <z 7

Nombramiento: Promotor Deportivo

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, de forma sistematica, acciones fisico- deportivas y recreativas para la poblacion en general; que se reflejen en
una mejor calidad de vida y en una mejor funcion social.
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2. Objetivos Generales

deporte.

Promover de forma sistematica, acciones fisico- deportivas y recreativas para la poblacion en general; que se reflejen en
una mejor calidad de vida y en una mejor funcién social, asi como, a los beneficios propios de la actividad fisica y el

3. Objetivos Especificos:
Planear y programar actividades fisico-deportivas
Desarrollar las actividades programadas

Informar las actividades realizadas, incluyendo la poblacion asistente, y la memoria fotografica

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno

Puesto al que reporta: Personal especializado de Deporte
Popular

Puestos que le reportan: Ninguno

NuUmero de personas a su cargo: Ninguno

Comunicacién interna: Subdireccion Deporte Popular vy
Proyectos Insignia, Auxiliar de Especializado de Deporte
Popular

Comunicacién externa: Pablico en general.

Horario: De acuerdo con las necesidades del servicio

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Educacion Fisica y
Deportes, y/o Instructor(a) Certificado
Trunco Concluido Titulado o Certificado por un Organismo Oficial.
Titulo Profesional

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

Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: ‘ Escrito:

‘ Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria | Deseable

| Necesaria
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Fisica, Fitness, Aerdbics.

Promotor(a) Deportivo(a), Experiencia en deportes de conjunto y/o individuales, Acondicionamiento Fisico, Activacion

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacidon: 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 méas eficiente el
propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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
Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentraciéon: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos. v
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Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos

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

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

Cumplimiento

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

enfrentados. 2
Organizacién: 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. 3
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. 2
Ejecucion simultdnea: 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
desempefadas. 2
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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 presién: 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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

Elaborar el cronograma de actividades.

Desarrollar las actividades programadas.

Planificar juntamente con su jefe inmediato superior, las actividades a realizar en los diferentes espacios asignados.

Realizar las invitaciones o convocatorias de manera fisica o verbal, sobre las actividades a desarrollar.
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e Elaborar la memoria de las actividades realizadas, incluyendo la poblacién asistente, y la memoria fotografica, entre

otras.

Apoyar en la organizacion de los eventos;

Mantener informado a su superior inmediato, sobre las incidencias presentadas durante el desarrollo de su trabajo;

Realizar un reporte mensual de las actividades realizadas y

Portar el uniforme deportivo que lo identifique como promotor deportivo, en todas las actividades que realice.

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

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demés funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

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

e Las que sefialen 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 informacién confidencial?

SI v NO Sl NO

Especificar: Especificar:
Proteccion de datos personales

17. Observaciones:
Ninguno

18. Organigrama
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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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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PERFIL DE PUESTO Codigo de Identificacion:
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Nombramiento: Coordinador de Trabajo Social

1. Contribucién a la Misién:

Contribuyendo a la promocién del desarrollo fisico, mental y en el incremento de la participacion deportiva mediante la
identificacion de situaciones sociales individuales y familiares conforme a un proceso metodoldgico basico y diferentes
modelos de evaluacion con el fin de fortalecer procesos de organizacion y participacion social que articulen las
necesidades y problemas sociales, con la oferta Institucional.

2. Objetivos Generales

Consiste en identificar situaciones sociales individuales y familiares mediante el disefio de un proceso metodolégico
basico y diferentes modelos de evaluacion con el fin de fortalecer procesos de organizacién y participacion social que
articulen las necesidades y problemas sociales, con la oferta Institucional.

3. Objetivos Especificos:

Disefiar y ejecutar investigaciones de las diferentes poblaciones sujetos de intervencion (individuo, familia, grupo,
organizaciones sociales y comunidad), como fundamento en las acciones de apoyo.

Realizar valoraciones a los estudios socioeconémicos.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Coordinador General de Centros | Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Deportivos Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Puestos que le reportan: Trabajador Social trabajadores a su servicio y el Manual de
NuUmero de personas a su cargo: 3 Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Comunicacion interna: Coordinadores, Recepcionistas Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Comunicacién externa: Publico en General Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseable Areay/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Trabajo Social o afin.
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 50

9. Idiomas.
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No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Administraciéon académica

los sujetos en los proyectos de desarrollo social
Atencién al cliente

1 afio de experiencia

Metodologias que le permiten disefar estrategias y ejecutar acciones de intervencién que dinamicen la participacion de

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Manejo de programas computacionales

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 frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacién: Disposicidn 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
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Cooperacion: 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
Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v

Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v

Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y

viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y

ordenadas. v

Abstraccion: 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.

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: 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
apropiacién 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. )
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 1

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad.
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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. 1
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

o Disefar y ejecutar investigaciones relativas a los estudios socioeconémicos.

e Realizar valoraciones sociales de situaciones individuales, familiares, grupales, de organizaciones sociales y
comunales para disefiar planes de accién para actuar en situaciones individuales y colectivas, en la asistencia para
la promocion del deporte.

e Valorar documentacién y estudios socioeconémicos.

e Recibir documentacion en tiempo y forma de parte de los usuarios para solicitar el apoyo para acceder a los
servicios del Instituto.

e Realizar y coordinar la realizacion de estudios socioecondmicos a cada usuario que solicita el apoyo para acceder
a los servicios del Instituto.

e Realizar visitas domiciliarias para verificar informacién proporcionada por los usuarios.

e Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcidn relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.
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e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.
e 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 sefialen 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 informacién confidencial?

Sl

v NO SI

v

NO

Especificar:

Especificar: Datos personales y sensibles

Ninguna

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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COORDIMADOR GEMERAL DE
CENTRO DEPORTIVOS (1)

COORDINACIGN DE TRABAJO
SOCIAL (1)

Elaboré

Reviso6

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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PERFIL DE PUESTO Cadigo de Identificacion:
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Nombramiento: Personal Especializado de Centros Deportivos

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, mediante la colaboracion en la supervision de los Centros Deportivos para el cumplimiento de objetivos, planes
de operacién, acciones y programas deportivos, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la
materia.

2. Objetivos Generales

Colaborar en la supervision de los Centros Deportivas del Instituto con la finalidad de que se ejecuten y se cumplan
objetivos, los planes, programas y eventos deportivos; asi como aprovechar al maximo los recursos asignados para
mejorar la eficiencia de los servicios.

3. Objetivos Especificos:

Realizar las labores administrativas de la Coordinacién General de Centros Deportivos y de cada uno de los Centros
Deportivos.

Apoyar en los eventos especiales del Instituto.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno

Puesto al que reporta: Coordinador General de Centros
Deportivos

Puestos que le reportan: Ninguno

NuUmero de personas a su cargo: No aplica

Comunicacién interna: Subdireccion Deporte Popular vy
Proyectos Insignia, personal de la Subdireccion de Deporte
Adaptado e inclusivo, Subdireccibn Administrativa, e
Instructores.

Comunicacién externa: Usuarios de los Centros y Publico
General.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Basico Media Superior Superior

v

Licenciatura en Educacion Fisica y
Deporte, o afin, Entrenador Deportivo

Posgrado

Titulado
v

Trunco Concluido

en Deporte y Bienestar, Licenciatura en
Administracion.
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6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en supervisar la operacion de Centros Deportivos.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Administracién
Manejo de Personal
Ofimatica

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidon. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las
tareas que se deriven de ello. v
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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

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion l6gica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
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. 2
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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




(e]

Cultura Fisica

IMCF

MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo de Identificacion:

y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 3

15. Funciones Generales

e Apoyar en los eventos especiales del Instituto.

Centros deportivos.

Municipio de Chihuahua

archivisticos previstos en la normatividad aplicable

que reciba de sus superiores.

e Realizar las labores administrativas de la Coordinaciéon General de Centros Deportivos y de cada uno de los

e Efectuar encuestas sobre hébitos y preferencias en la practica de actividades fisicas y deportivas en los Centros
Deportivos, que faciliten el diagndstico y la programacion de acciones en esta materia.
e Realizar el informe mensual de las actividades de la Coordinacion General de Centros Deportivos.

e Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores publicos del

e Apoyar en la elaboracion de formatos, actas o documentacidn necesaria que se les solicite correspondiente al
proceso Entrega Recepcidn relativa a su area, al concluir la gestion administrativa

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia
e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta

e Integrar y organizar los expedientes que cada &rea o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo
e Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demas ordenamientos legales aplicables y las instrucciones

16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

Sl v NO

v Sl NO

Especificar: Control de la operaciébn de los centros
deportivos.

Especificar:
Datos personales y sensibles de los usuarios de los centros
deportivos.

17. Observaciones:
Ninguna
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18. Organigrama.

COORDINADOR GENERAL DE
CENTROS DEPORTIVOS (1)

PERSONAL ESPECIALIZADO DE
CENTROS DEPORTIVOS (1)

Elaboré

Reviso6

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacion:

IMCFD &z 7%

Nombramiento: Trabajador Social

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023

304
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1. Contribucién a la Misién:

Contribuyendo a la promocién del desarrollo fisico, mental y en el incremento de la participacion deportiva mediante la
identificacion de situaciones sociales individuales y familiares mediante un proceso metodolégico basico y diferentes
modelos de evaluacion con el fin de fortalecer procesos de organizacion y participacion social que articulen las
necesidades y problemas sociales, con la oferta Institucional.

2. Objetivos Generales

Consiste en identificar situaciones sociales individuales y familiares mediante un proceso metodoldgico basico y
diferentes modelos de evaluacion con el fin de fortalecer procesos de organizacion y participacion social que articulen las
necesidades y problemas sociales, con la oferta Institucional.

3. Objetivos Especificos:

Ejecutar investigaciones de las diferentes poblaciones sujetos de intervencion (individuo, familia, grupo, organizaciones
sociales y comunidad), como fundamento de las acciones de apoyo.

Realizar valoraciones a los estudios socioeconémicos.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Coordinador de Trabajo Social Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Puestos que le reportan: Ninguno Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
NuUmero de personas a su cargo: Ninguna trabajadores a su servicio y el Manual de
Comunicacién interna: Coordinadores, Recepcionistas Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Comunicacién externa: Publico en general Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y

Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Trabajo Social o afin
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 50

9. Idiomas.
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No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Especificar &rea de experiencia y nimero de afios requeridos para desempefar las funciones del puesto:
Administracién académica

los sujetos en los proyectos de desarrollo social
Atencién al cliente

Metodologias que le permiten disefar estrategias y ejecutar acciones de intervencién que dinamicen la participacion de

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v Necesarios

Manejo de programas computacionales

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacién: Disposicidn 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
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Cooperacion: 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
Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v

Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v

Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y

viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y

ordenadas. v

Abstraccion: 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.

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: 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
apropiacién 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. )
Ejecucion simultdnea: 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
desempefiadas. 2

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad.
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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 presién: 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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

e Ejecutar investigaciones relativas a los estudios socioeconémicos.

e Coadyuvar en la realizacion de valoraciones sociales de situaciones individuales, familiares, grupales, de
organizaciones sociales y comunales para disefiar planes de accidn para actuar en situaciones individuales y
colectivas, en la asistencia para la promocion del deporte.

e Recibir la documentacién en tiempo y forma de parte de los usuarios para solicitar el apoyo para acceder a los
servicios del Instituto.

e Coadyuvar en la realizacion de estudios socioecondmicos a cada usuario que solicita el apoyo para acceder a los
servicios del Instituto.

e Realizar visitas domiciliarias cuando se le requiera para verificar informacién proporcionada por los usuarios.

e Coadyuvar en la elaboracién de los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente
al proceso Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestién administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demés funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e 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 sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y deméas 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 informacién confidencial?

Sl v NO SI NO
v

Especificar: Especificar: Datos personales
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17. Observaciones:

Ninguna

18. Organigrama.

COORDINACION DE
TRABAJO SOCIAL (1)

TRABAJADOR SOCIAL
3)

Elaboré

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cadigo de Identificacion:

S.0..D.12/2023
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Nombramiento: Coordinador de Centro Deportivo

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, mediante la coordinacién y supervision al cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y
programas del Centro Deportivo, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales

Coordinar y supervisar la unidad deportiva del Instituto con la finalidad de que se ejecuten y se cumplan obijetivos, los
planes, programas y eventos deportivos; asi como aprovechar al maximo los recursos asignados para mejorar la
eficiencia de los servicios.

3. Objetivos Especificos:

Coordinar y estimular la ensefianza, practica popular y masiva del deporte y la cultura fisica.

Verificar y controlar la correcta operacion del Centro Deportivo que se encuentran bajo la responsabilidad del Coordinador
con el fin de aprovechar al maximo los recursos asignados para mejorar la eficiencia de los servicios.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel IV

Puesto al que reporta: Coordinador General de Centros
Deportivos

Puestos que le reportan: Enfermeria, Nutricion (en su caso),
Jefe de Oficina de Recepcidon (en su caso), Recepciéon (en su
caso), Instructores y Guardias de bafio.

NuUmero de personas a su cargo: Centro Deportivo Norte: 14,
Centro Deportivo Tricentenario: 22, Centro Deportivo Sur: 14,
Centro Deportivo Nifio Espino: 13

Comunicacién interna: Enfermeria, Nutricibn, Guardias de
bafio, recepcionista, Instructores, Coordinador General de
Centro Deportivos, Subdireccion Deporte Popular y Proyectos
Insignia, Trabajo Social, Departamento Recursos Humanos
Comunicacién externa: Usuarios, proveedores, servicio de
limpieza, servicio de seguridad y publico en general.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

La practica y ensefianza del deporte y la
cultura fisica

Medio Basico Media Superior Superior Posgrado
Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo Profesional
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6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria ‘ Deseable ‘ v Necesaria

fisica

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v Necesarios

Atencion al publico
Manejo de personal
Ofimatica.

Planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

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 frustracion: 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
Motivacidén: Disposicidn 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
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Creatividad: Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el

propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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
Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidon y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn 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. 1
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. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 2
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Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2

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. 1
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

Cumplir con el desarrollo de planes y programas Deportivos en los cuales participen nifios, jovenes, adultos,
adultos mayores.

Cumplir con los mecanismos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del
Centro Deportivo.

Controlar la correcta operacion del centro deportivo que se encuentran bajo la responsabilidad del Coordinador.
Administrar las funciones de las instalaciones deportivas a su cargo.

Apoyar en la coordinacién de las actividades que se generen dentro de las instalaciones deportivas a su cargo.
Supervisar las actividades deportivas

Supervisar al personal a su cargo.

Establecer junto con su jefe(a) inmediato superior, las clases y los horarios de uso de las instalaciones deportivas
a su cargo.

Revisar y canalizar las incidencias que se lleguen a presentar con su jefe(a) inmediato.

Contar con una buena comunicacién con usuarios(as) asistentes a la instalacién deportiva.

Prever los requerimientos necesarios para el buen funcionamiento de las instalaciones deportivas a su cargo.
Solicitar instructores y personal necesario al area competente.

Supervisar la limpieza general.

Llevar el control del uso, programacion, préstamo y requerimiento del espacio deportivo a su cargo.

Llevar el control de asistencia de usuarios al deportivo y formatos.

Supervisar la asistencia e incidencias del personal.

Realizar reuniones periédicas con el personal a su cargo con el propdsito de desarrollar la programacion, de
manera que las actividades permitan optimizar los recursos.

Apoyar en los eventos especiales del Instituto.

Coordinar y ejecutar planes y programas deportivos y recreativos de la Unidad Deportiva a su cargo.

Realizar las gestiones necesarias para la rehabilitacion de las instalaciones deportivas en caso de que se
requiera.

Proponer, promover y coordinar la celebracion de eventos deportivos.

Apoyar las labores administrativas del Centro Deportivo.

Realizar y cumplir con el programa anual del trabajo del Centro Deportivo.

Realizar el informe bimestral de sus actividades.
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¢ Implementar los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desemperie el

Centro Deportivo.

e Llevar el control estadistico de indicadores de los resultados de los torneos y eventos especiales que se llevan a

cabo en el Centro Deportivo.

Solicitar material y reparaciones con infraestructura.
Programar el servicio de pipas de agua.

Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo segin el programa anual.

Supervisar el funcionamiento correcto de bafios, extractores, hidroneumaticos, filtros alberca, bombas y todo lo

relacionado para el funcionamiento operativo del deportivo.
e Realizar requisiciones de compra en base a necesidades (material de limpieza, papeleria, material para areas

deportivas).

e Realizar cortes de caja diario relacionados con los servicios que ofrece el Centro Deportivo.
e Supervisar la correcta administracion de pagos e inscripciones.

e Integrary resguardar la base de datos.

e Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta

archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que el area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que establezcan
las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.
e 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 sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y deméas 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 informacién confidencial?

v Sl NO

v Sl NO

Control de la operacién del Centro Deportivo, resguardo de
bienes muebles, cortes de caja de ingresos del Centro
Deportivo.

Especificar:
Datos personales

17. Observaciones:
Ninguno

18. Organigrama.
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COORDINADOR GENERAL DE
CENTROS DEPORTIVOS (1)

COORDINADOR DEL CENTRO
DEPORTIVO NORTE (2)

COORDINADOR DEL CENTRO
DEPORTIVO TRICENTENARIO
(2)

COORDINADOR DEL CENTRO
DEPORTIVO SUR (2)

COORDINADOR CENTRO
DEPORTIVO NINO ESPINO (2)

Elaboro

Reviso

Autoriza

Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego

Nombre: Ing. Benjamin Ornelas

Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion

Administrativos Procedimientos Administrativos

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:

o
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1. Contribucién a la Misién:

Contribuyendo a la promocion del desarrollo fisico, mental y en el incremento de la participacion deportiva mediante la
atencion al usuario que asiste al centro deportivo y coordinacion de las labores administrativas que desempefian las
recepcionistas.

2. Objetivos Generales
Coordinar las actividades administrativas que desempefian las recepcionistas.
Apoyar a su superior inmediato con labores administrativas y logisticas propias del Centro Deportivo Tricentenario.

3. Objetivos Especificos

Compilar la informacion del control estadistico del Centro Deportivo y presentarlo al Coordinador del Centro Deportivo
Tricentenario.

Supervisar que se lleve a cabo de forma eficiente el control administrativo del Centro Deportivo Tricentenario.
Informar al Coordinador del Centro Deportivo Tricentenario el ingreso mensual que se registra.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Coordinador  Centro Deportivo | Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Tricentenario. Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Puestos que le reportan: Recepcion trabajadores a su servicio y el Manual de
NuUmero de personas a su cargo: 4 Administracion de Remuneraciones de los Servidores

Comunicacion interna: Coordinador General de Centros | Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deportivos, Recepcionistas, Enfermeria, guardias de Bafio e | Deporte para el municipio de Chihuahua.

Instructores.

Comunicacién externa: Usuarios del Centro Deportivo y Pablico
en general.

5. Escolaridad.

Nivel académico Areay/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Atencién al publico

v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 50
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v
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Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Atencién al cliente
Manejo de Programas Computacionales Basicos

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
X

Actitud de servicio
Ofiméatica

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracién: 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
Motivacidn: 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 méas eficiente el
propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.
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13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

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

entre un continuo de estimulacioén, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, seguin convenga en situaciones determinadas.

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: 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. 2
Ejecucion simultdnea: 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
desempenfadas. 2
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. 2
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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
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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 desempefia. 3
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

16. Funciones Generales

Compilar la informacién del control estadistico del Centro Deportivo y presentarlo al Coordinador del Centro
Deportivo Tricentenario.

Supervisar que se lleve a cabo de forma eficiente el control administrativo del Centro Deportivo Tricentenario.
Informar al Coordinador del Centro Deportivo Tricentenario el ingreso mensual que se registra.

Dar seguimiento a los reportes de las necesidades materiales del Centro Deportivo que se presentan.
Recibir el pago de cuotas de los usuarios.

Apoyar en los eventos especiales del centro deportivo.

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

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 informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar: Especificar

Ingresos correspondientes a las cuotas de Usuarios del | Datos personales
Centro Deportivo

17. Observaciones:

18. Organigrama.

COORDINADOR DEL CENTRO
DEPORTIVO TRICENTENARIO

(2)
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1. Contribucién ala Mision:

Contribuyendo a la promocion del desarrollo fisico, mental y en el incremento de la participacion deportiva mediante la
atencion al usuario que asiste al Centro Deportivo y auxiliar en acciones administrativas.

2. Objetivos Generales

Apoyar al Coordinador del Centro Deportivo con labores administrativas y logisticas propias del Centro Deportivo.

3. Objetivos Especificos

Llevar el Control administrativo del Centro Deportivo
Controlar el ingreso del Centro Deportivo.

Llevar el control estadistico de usuarios inscritos.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno
Coordinador de Centro Deportivo

Puestos que le reportan: Ninguno
NuUmero de personas a su cargo: No aplica

Comunicacién externa: Usuarios y Publico en general.

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Recepcion o

Comunicacién interna: Coordinador del Centro Deportivo,
Enfermeria, Recepcionistas, Guardias de bafio e Instructores.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Atencion al Publico
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 50
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito:

Comprension de Lectura:
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10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Atencion al cliente
Manejo de Programas Computacionales Basica

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
X

Actitud de servicio
Ofiméatica

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracién: 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
Motivacidn: 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 méas eficiente el
propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

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

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

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, seguin convenga en situaciones determinadas.

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 3
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
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. )
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse 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
desempefadas. 2
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. 2
Rendimiento bajo presién: 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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 3
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Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

16. Funciones Generales

Atender las llamadas telefénicas y proporcionar informacién a las personas que lo soliciten.
Reportar las necesidades materiales del Centro Deportivo al Coordinador de este.

Apoyar en las actividades propias del area tales como: archivo, captura, trdmite y entrega de documentacion
gue se generen.

Recibir el pago de cuotas de los usuarios.

Llevar el control estadistico del Centro Deportivo.

Apoyar en los eventos especiales del Centro Deportivo.

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

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 informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar: Especificar

Ingresos correspondientes a las cuotas de Usuarios del | Bases de datos con datos personales.
Centro Deportivo.

17. Observaciones:
Ninguna

18. Organigrama.

COORDINADOR DEL
CENTRO DEPORTIVO
NORTE (2)

RECEPCION (3)
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Nombramiento: Enfermero

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, en la modalidad o especialidad que le corresponda mediante una valoracion integral, incluyendo riesgos y en
caso que se requiera remitir al usuario con un médico para el diagndstico y atencién correspondiente con el fin de
garantizar la calidad profesional del servicio.
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2. Objetivos Generales

mental de deportistas.

Realizar una valoracion integral, incluyendo riesgos y en caso que se requiera remitir al usuario con un médico para el
diagnostico y atencién correspondiente con el fin de garantizar la calidad profesional del servicio del desarrollo fisico y

3. Objetivos Especificos:

diagnostico y atencién correspondiente.
Proporcionar primeros auxilios en caso de emergencia.

Realizar una valoracién integral, incluyendo riesgos y en caso que se requiera remitir al usuario con un médico para el

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno

Puesto al que reporta: Coordinador de Centro Deportivo.
Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: No aplica

Comunicacioén interna: Nutricidn, Recepcionistas, Instructores,
Coordinador General de Centros Deportivos y Subdireccion
Deporte Popular y Proyectos Insignia.

Comunicacién externa: Usuarios y Publico en general

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Auxiliar en Enfermeria
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 21 Maxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito:

Comprension de Lectura:

10. Experiencia.
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No necesaria Deseable Necesaria
v

Realizando valoraciones integrales.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Realizando valoraciones integrales.
Proporcionar primeros auxilios en caso de emergencia.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencidn y concentraciéon: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v

Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas.
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Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y

ordenadas. v
Abstraccion: 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.

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.

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 3
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. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 2
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 2
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales
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e Elaborar un registro de valoracion integral, incluyendo riesgos y en caso que se requiera remitir al deportista con

un médico para el diagnostico y atencion correspondiente.

Llevar un registro donde se detallen las lesiones trauméticas sufridas por los usuarios.

Solicitar exdmenes médicos cuando se requiera a los usuarios del Centro Deportivo.

Proporcionar primeros auxilios en caso de emergencia.

Registrar y verificar la existencia, caducidad y estado del material de curacién medicamentos del area,

reportando a su jefe inmediato los faltantes para su abastecimiento.

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

17. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

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

SI v NO v Sl NO

Especificar: Especificar:

Datos personales y sensibles

18. Observaciones:
Ninguna

19. Organigrama.

COORDIMADOR CENTRO
DEPORTIVO

ENFERMERIA
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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:

IMCFD &z 7°

PERFIL DE PUESTO

Cdédigo de Identificacion:

Nombramiento: Nutriélogo

activacion fisica.

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, de los usuarios en la modalidad o especialidad que le corresponda mediante la asesoria en materia nutricional
a los usuarios del Centro Deportivo que lo requieran con el fin de mejorar su salud y desempefio en el deporte y la

2. Objetivos Generales

fisico y mental de deportistas.

Asesorar en materia nutricional a los usuarios que lo soliciten con el fin de garantizar la calidad profesional del desarrollo
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3. Objetivos Especificos:

diagnéstico y atencion correspondiente.

Realizar una valoracion integral a los usuarios de los Centros Deportivos y en caso necesario remitirlo al médico para su

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno

Puesto al que reporta: Coordinador de Centro Deportivo.
Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: No aplica

Comunicacién  interna:  Enfermero, Recepcionistas,
Instructores, Coordinador General de Centros Deportivos,
Subdireccién Deporte Popular y Proyectos Insignia.
Comunicacién externa: Usuarios y Publico en general

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Nutriologia
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.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito:

Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable

Necesaria
v

Experiencia en materia nutricional a Deportistas

11.-Conocimientos Especiales.
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No necesarios Deseables Necesarios
v

Experiencia en materia nutricional a Deportistas

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 frustracion: 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
Motivacidon: 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.

Cooperacion: 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 andlisis de creencias,

practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

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

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.

Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos.

Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos

e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos. v
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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

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

Cumplimiento

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

enfrentados. 3
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 3
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. 2
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse 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
desempefadas. 2
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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 presién: 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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

16. Funciones Generales

e Proporcionar asesoria en materia nutricional a los usuarios que lo requieran.

e Supervisar el plan nutricional sugerido para el control de peso con el conocimiento del entrenador responsable

del deportista y/o usuario.

e Conocer las caracteristicas del grupo al que se dirige el programa deportivo, de acuerdo al ciclo vital de

desarrollo en que se encuentre para atender sus demandas individuales.
e Elaborar un registro de valoracién integral.

e Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores publicos del

Municipio de Chihuahua
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e Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demas ordenamientos legales aplicables y las instrucciones
que reciba de sus superiores

17. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?

Sl v NO SI v NO

Especificar: Especificar:

18. Observaciones:
Ninguna

19. Organigrama.

COORDINADOR CENTRO
DEPORTIVO TRICENTENARIO

(2)

COORDINADOR CENTRO
DEPORTIVO NORTE (2)

NUTRICION (1) NUTRICION (1)
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Elaboro Revisé Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccidn
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
PERFIL DE PUESTO Codigo de Identificacion:
'MCFD Cultura Fisica
vy Deporte

Nombramiento: Instructor

1. Contribuciéon a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, en la iniciacion, perfeccionamiento técnico, entrenamiento y direccién de equipos y deportistas de la modalidad
o especialidad que le corresponda en cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y programas del Centro
Deportivo.

2. Objetivos Generales

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva, en la iniciacion,
perfeccionamiento técnico, entrenamiento y direccion de equipos y deportistas garantizando la calidad profesional de la
modalidad o especialidad que le corresponda.

3. Objetivos Especificos:

Estimular la ensefianza, practica popular y masiva del deporte y la cultura fisica.

Garantizar la calidad profesional en la iniciacidn, perfeccionamiento técnico, entrenamiento y direccién de equipos y
deportistas de la modalidad o especialidad que le corresponda.
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. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Ninguno

Puesto al que reporta: Coordinador de Centros Deport
Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo:

Comunicacién interna: Enfermeria, Nutricion, Guardias de
bafio, Recepcion, Instructores, Coordinador General de Centros

ivo.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y

Deportivos, Subdireccion Deporte Popular y Proyectos Insignia, | Deporte para el municipio de Chihuahua
Trabajadora Social
Comunicacién externa: Usuarios y Publico en general
5. Escolaridad.
Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado La practica y ensefianza del deporte y la
v cultura fisica
Trunco Concluido Titulado o Certificado Instructor(a)  Certificado  por un
v Organismo Oficial.
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 21 Méxima: 65
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v
Porcentaje requerido del idioma.
| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:
10. Experiencia.
| No necesaria ‘ Deseable ] v Necesaria

Experiencia como instructor en deportes de conjunto y/o individuales, Acondicionamiento Fisico, Activacion Fisica

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios

Deseables

v" Necesarios
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Fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

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 frustracién: 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
Motivacidon: 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
Cooperacion: 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
Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

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

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion logica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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.

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién 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
apropiacién 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. 2
Ejecucion 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
desempefadas. 3
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presién: 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. 2
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 desempefia. 3
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

16. Funciones Generales

e Elaborar el programa de entrenamiento para cada grupo de alumnos.
e Llevar el control de asistencia de los alumnos a los que imparte la disciplina.

e Detectar a los alumnos destacados y prepararlos para que formen parte del equipo representativo del Municipio a

nivel estatal, regional, nacional e internacional.

¢ Mantenerse en constante actualizacion de los conocimientos y habilidades necesarias para desarrollar su labor en

condiciones de seguridad.

e Garantizar la calidad profesional en la iniciacion, perfeccionamiento técnico, entrenamiento y direccion de equipos

y deportistas de la modalidad o especialidad que le corresponda.
e Ayudar al alumno a adquirir conciencia de las propias funciones corporales en la actividad fisica.
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e Elaborar la memoria de las actividades realizadas, incluyendo la poblacién asistente, y la memoria fotografica, entre
otras.

e Proporcionar a los alumnos el aprendizaje de maniobras de seguridad y el conocimiento de las reglas y los
reglamentos que deben ser interpretados por cada grupo de alumnos, de acuerdo con su nivel.

e Fomentar en los asistentes la adopcién de habitos de higiene, alimentacion, posturas y de ejercicio fisico.

e Solicitar cuando lo requiera, el material necesario para impartir su actividad.

e Vigilary supervisar el uso correcto del equipo disponible para realizar la actividad y reportar cualquier desperfecto
al Coordinador de la Unidad Deportiva.

e 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 sefialen 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 informacién confidencial?

SI v NO SI v NO

Especificar: Especificar:

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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COORDINADOR CENTRO
DEFCORTIVO

INSTRUCTOR

Elaboré

Reviso6

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

o
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PERFIL DE PUESTO

Cédigo de Identificacion:

Nombramiento: Guardia de bafio
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1. Contribucién a la Misién:
Contribuyendo a la promocién del desarrollo fisico, mental y en el incremento de la participacién deportiva, brindar la
seguridad de los usuarios para un mejor servicio al usuario.

2. Objetivos Generales
Brindar la seguridad de los usuarios dentro de los bafios asegurandose de que se cumpla el reglamento de los Centros
Deportivos para brindar un mejor servicio del usuario.

3. Objetivos Especificos:

Brindar la seguridad de los usuarios

Mantener limpios los bafios, asegurandose que el area se encuentre seca en todo momento para seguridad del usuario.
Vigilar y resguardar el area que le ha sido asignada; verificando que no existan irregularidades durante su turno.

Vigilar el cumplimiento de los usuarios del reglamento de seguridad

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Coordinador Centro Deportivo Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Puestos que le reportan: Ninguno Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Numero de personas a su cargo: 0 trabajadores a su servicio y el Manual de
Comunicaciéon interna:  Coordinadores, recepcionistas, | Administracion de Remuneraciones de los Servidores
instructores Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Comunicacién externa: Publico en general Deporte para el municipio de Chihuahua

5. Escolaridad.

Nivel académico Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 50
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:
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10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria

o No se requiere experiencia

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempefiar las funciones del puesto:

e Seguridad y proteccion civil

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién
de manera clara y efectiva.

Tolerancia a la frustracién: 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
Motivacién: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia.

v
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Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.

Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas.

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas.

Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos.

Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.

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.

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

Nivel de
Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 3
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. 3
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 3
Ejecucion 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
desempefadas. 2
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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 presién: 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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 3
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 desempefia. 3

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales.
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15. Funciones Generales

Guardar la seguridad de los usuarios en los bafios.

Informar oportunamente de situaciones que se presenten.

Mantener limpios los bafios de la unidad Deportiva que le corresponda.

Vigilar el cumplimiento del reglamento de los centros deportivos.

Vigilar y resguardar el area que le ha sido asignada; verificando que no existan irregularidades durante su
turno.

Verificar semanalmente que se cuente con el material de limpieza necesario para realizar sus funciones.
Solicitar el material de limpieza al jefe inmediato.

Hacer uso adecuado del material de limpieza para el desempefio de sus funciones.

Reportar al Coordinador cualquier desperfecto que observe en las instalaciones al realizar sus actividades.
Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores
publicos del Municipio de Chihuahua

Las que sefalen otras leyes, reglamentos, decretos y deméas 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 informacién confidencial?
NO Sl NO
v v
Especificar: Especificar:

Ninguna

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, mediante la coordinacion y supervision al cumplimiento de objetivos, planes de operacién, acciones y
programas del Polideportivo Luis H. Alvarez, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales

Coordinar y supervisar el Polideportivo Luis H. Alvarez con la finalidad de que se ejecuten y se cumplan los objetivos,
planes, programas y eventos deportivos; asi como aprovechar al maximo los recursos asignados para mejorar la
eficiencia de los servicios.

3. Objetivos Especificos:

Coordinar y estimular la ensefianza, practica popular y masiva del deporte y la cultura fisica.

Verificar y controlar la correcta operacién del Polideportivo con el fin de aprovechar al maximo los recursos asignados
para mejorar la eficiencia de los servicios.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel lll

Puesto al que reporta: Subdirector de Deporte Popular y
Proyectos Insignia

Puestos que le reportan: Jefe de Oficina de Eventos Deportivos,
Personal Especializado de Eventos Deportivos y Guardias de
bafio.

Numero de personas a su cargo: 10

Comunicacion interna: Personal de la Subdireccion de Deporte
Popular y Proyectos Insignia, Subdirector Administrativo,
Subdirector de Deporte Adaptado e inclusivo, Coordinador
General de Centros Deportivos, Jefe de Departamento de
Infraestructura y Jefe de Oficina de Compras.

Comunicacién externa: Proveedores, servicio de limpieza,
servicio de seguridad y publico en general.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior Superior

v

La practicay ensefianza del deporte y la
cultura fisica

Posgrado

Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo Profesional
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
Minima: 25 Maxima: 65
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| | | | v |
9. Idiomas.
No nec\?sario Deseable Necesario | Anotar idioma:
Porcentaje requerido del idioma.
| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:
10. Experiencia.
| No necesaria ‘ Deseable ‘ v Necesaria

fisica

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Atencién al publico
Manejo de personal
Ofimética.

Planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: Disponibilidad para trabajar en equipo y comprometerse con las responsabilidades y en las
tareas que se deriven de ello. v
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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

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion l6gica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 2
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 1
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Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus

tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

Cumplir con el desarrollo de planes y programas deportivos en los cuales participen nifios, jévenes, adultos,
adultos mayores.

Cumplir con los mecanismos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles y del Polideportivo.
Coordinar la correcta operacion del Polideportivo.

Coordinar todas las actividades y eventos que se generen en los espacios deportivos del Polideportivo.

Resolver las incidencias que se lleguen a presentar y tomar las medidas pertinentes para evitar que se repitan.
Prever los requerimientos necesarios para el buen funcionamiento de las instalaciones de los espacios deportivas
a su cargo.

Solicitar al personal necesario para el buen funcionamiento del Polideportivo.

Supervisar la limpieza en general.

Supervisar la asistencia e incidencias del personal del Polideportivo.

Realizar reuniones periddicas con el personal a su cargo con el propésito de desarrollar la programacioén, de
manera que las actividades permitan optimizar los recursos.

Apoyar en los eventos especiales del Instituto.

Coordinar y ejecutar planes y programas deportivos y recreativos del Polideportivo.

Promover y coordinar los eventos deportivos que se lleven a cabo en el Polideportivo.

Coordinar las labores administrativas del Polideportivo.

Realizar y cumplir con el programa anual de trabajo del Polideportivo.

Implementar los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie el
Polideportivo.

Presentar el informe mensual de sus actividades.

Llevar el control estadistico de indicadores de los resultados de los torneos y eventos especiales que se llevan a
cabo en el Polideportivo.

Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo segin el programa anual.

Solicitar material y reparaciones con infraestructura.

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su &rea, al concluir la gestion administrativa.

Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

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

Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demas ordenamientos legales aplicables y las instrucciones
que reciba de sus superiores
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16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

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

v Sl NO v Sl NO

Control de la operacién del Centro Deportivo, resguardo de | Especificar:
bienes muebles, cortes de caja de ingresos del Centro | Datos personales
Deportivo.

17. Observaciones:
Ninguno

18. Organigrama.

SUBDIRECCION DE
DEPORTE POPULARY
PROYECTOS INSIGNIA

(1)

350
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COORDINADOR
POLIDEPORTIVO (1)

Elaboré

Reviso6

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

IMCFD sz 7%

PERFIL DE PUESTO
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Nombramiento: Jefe de Oficina de Eventos Deportivos Polideportivo




'M c F D Cultura Fisica
y Deporte

o MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo de Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva, mediante la administracion de los espacios deportivos que se encuentran dentro del Polideportivo Luis H.
Alvarez y la organizacién de diversos eventos magnos deportivos, de activacion fisica y recreativos que se lleven a cabo
en las instalaciones de este, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales

Organizar diversos eventos magnos deportivos, de activacion fisica y recreativos que se lleven a cabo en el Polideportivo
Luis H. Alvarez, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

3. Objetivos Especificos:

Planear, programar, difundir y realizar eventos deportivos, de activacion fisica y recreativos en el Polideportivo.
Disefiar la logistica de los eventos con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel IV

Puesto al que reporta: Coordinador Polideportivo

Puestos que le reportan: Personal Especializado de Eventos
Deportivos

Numero de personas a su cargo: 2

Comunicacién interna: Personal de la Subdireccion de Deporte
Popular y Proyectos Insignia, Subdirector Administrativo,
Subdirector de Deporte Adaptado e inclusivo, Jefe de
Departamento de Infraestructura y Jefe de Oficina de Compras.
Comunicacién externa: Proveedores, servicio de limpieza,
servicio de seguridad y publico en general.

Horario, dias laborales y dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Educacion Fisica o afin
v Practica y ensefianza del deporte y la
Trunco Concluido Titulado o Certificado cultura fisica
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: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria | Deseable | v Necesaria

fisica

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Organizacion de Eventos
Ofimaética.

Planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidon. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v
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13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién 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
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 1
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
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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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

Planear, programar, difundir y realizar eventos deportivos, de activacion fisica y recreativos en el Polideportivo.
Disefiar la logistica de los eventos, por lo menos con dos meses de anticipacion a la fecha programada, con
apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

Desarrollar planes y programas con eventos deportivos o de activacion fisica en los cuales participen nifios,
jovenes, adultos, adultos mayores, indigenas y personas con discapacidad para promover la cultura fisica.
Planear y organizar olimpiadas y campeonatos municipales en sus diferentes disciplinas que se lleven a cabo en
el Polideportivo.

Realizar el informe mensual de actividades de la Coordinacion del Polideportivo.

Apoyar en la coordinacién de entrega de reconocimientos a deportistas destacados que participen en eventos
estatales, nacionales e internacionales.

Cumplir con los lineamientos o normas de seguridad en eventos con afluencia o concentraciéon masiva.
Administrar los espacios deportivos que se en encuentran dentro del Polideportivo Luis H. Alvarez.

Apoyar en los eventos especiales del Instituto.

Realizar las labores administrativas para el funcionamiento del Polideportivo.

Cumplir con el programa anual de trabajo del Polideportivo.

Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al proceso Entrega
Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.
Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.
Observar los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y conducta de los servidores publicos del
Municipio de Chihuahua.
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 informacién confidencial?

Sl v NO v Sl NO

Especificar:
Datos personales
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17. Observaciones:
Ninguno
18. Organigrama.
COORDIMADOR
POLIDEFORTIVO (1)
JEFE DE OFICINA DE
EVEMNTOS DEPORTIVOS
POLIDEFORTIVO (4)
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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacion:

o
’MCFD Cultura Fisica
y Deporte

Nombramiento: Personal Especializado de Eventos Deportivos Polideportivo

S.0..D.12/2023
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1. Contribuciéon a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacién
deportiva, mediante la organizacion de diversos eventos magnos de activacion fisica, deportivos y recreativos que se
lleven a cabo en el Polideportivo Luis H. Alvarez, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la
materia

2. Objetivos Generales
Coadyuvar en la organizacion de diversos eventos magnos de activacion fisica, deportivos y recreativos que se lleven a
cabo en el Polideportivo Luis H. Alvarez, siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

3. Objetivos Especificos:
Apoyar en la difusion y realizacion de eventos de activacion fisica, deportivos y recreativos en el Polideportivo.
Atender a la logistica de los eventos con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Eventos Deportivos | Segln lo establecido en las Condiciones Generales de
Polideportivo 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

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

Comunicacién externa: Promotores, Entrenadores y Publico en
general.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado Areay/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Licenciatura en Educacion fisica o afin.
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 21 Maxima: 65

9. Idiomas.

No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
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Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar y realizar eventos deportivos y recreativos

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

masiva

Normativas relacionadas con la seguridad, proteccién civil y organizacion de eventos con afluencia o concentracién

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacién: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v




MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo de Identificacion:

(o]
'M c F Cultura Fisica
y Deporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: 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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién 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. 2
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales.
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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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 1

15. Funciones Generales

e Coadyuvar en la organizacién de olimpiadas y campeonatos municipales en sus diferentes disciplinas que se lleven
a cabo en el Polideportivo.

e Administrar la asignacion de espacios deportivos.

e Apoyar en la difusion y realizacion de eventos de activacion fisica, deportivos y recreativos en el Polideportivo.

e Atender a la logistica de los eventos con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

e Apoyar en la coordinacion de entrega de reconocimientos a deportistas destacados que participen
en eventos estatales, nacionales e internacionales.

e Realizar las gestiones necesarias para cumplir con los lineamientos o normas de seguridad en eventos con
afluencia o concentracién masiva.

e Apoyar en la difusidn de diversos eventos magnos de acondicionamiento fisico para promover la cultura fisica.

e Administrar la asignacién de los espacios deportivos, que se encuentran en el Polideportivo, a los Promotores y
Entrenadores que lo solicitan.

e Apoyar en la elaboracion de formatos, actas o documentacién necesaria que se les solicite correspondiente al
proceso Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de trasparencia.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Observar los Lineamientos en los que se establecen las Normas de Etica y Conducta de los Servidores publicos
del Municipio de Chihuahua

e Las que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demés 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 informacién confidencial?
SI v NO v Sl NO
Especificar: Especificar:
Proteccion de datos personales y sensibles

17. Observaciones:

18. Organigrama.
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JEFE DE OFICINA DE EVENTOS
DEPORTIVOS
POLIDEPORTIVO (4)

PERSONAL ESPECIALIZADO DE
EVENTOS DEPORTIVOS
POLIDEPORTIVO (2)

Elaboré

Reviso6

Autoriza

Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego
Ortiz

Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Duarte

Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro

Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccion
Administrativos Procedimientos Administrativos

Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

o
’MCFD Cultura Fisica
y Deporte

PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacion:

Nombramiento: Guardia de bafio Polideportivo

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023
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1. Contribucién a la Misién:
Contribuyendo a la promocion del desarrollo fisico, mental y en el incremento de la participacion deportiva, brindar la
seguridad a las personas que acuden a las instalaciones del Polideportivo Luis H. Alvarez.

2. Objetivos Generales
Brindar la seguridad a las personas que acuden a los bafios dentro de las instalaciones del Polideportivo, asegurandose
de que se cumpla el reglamento o lineamientos del Polideportivo para brindar un mejor servicio.

3. Objetivos Especificos:

Brindar la seguridad de las personas

Mantener limpios los bafios en todo momento para seguridad de las personas.

Vigilar y resguardar el area que le ha sido asignada; verificando que no existan irregularidades durante su turno.
Vigilar que las personas cumplan el reglamento o lineamientos para uso de las instalaciones del Polideportivo.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Coordinador Polideportivo Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Puestos que le reportan: Ninguno Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Numero de personas a su cargo: 0 trabajadores a su servicio y el Manual de
Comunicacién interna: Coordinadores, personal de la | Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Subdireccién instructores Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Comunicacién externa: Promotores, Entrenadores y Publico en | Deporte para el municipio de Chihuahua

general

5. Escolaridad.

Nivel académico Areay/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado
v
Trunco Concluido Titulado o Certificado
v
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Maxima: 50
9. Idiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.
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Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria

e No se requiere experiencia

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempefar las funciones del puesto:

e Seguridad y proteccion civil

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidon. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacion
de manera clara y efectiva.

Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

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

las existentes a través de la experiencia. v
Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos.
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, seguin convenga en situaciones determinadas.
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: Capacidad para reconocer y sintetizar conceptualmente los aspectos principales de
acontecimientos, planteamientos y procesos.
Razonamiento matematico: Capacidad para resolver correctamente operaciones y problemas aritméticos
e identificar relaciones numéricas en diferentes situaciones y procesos.
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.

Nivel de

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 3
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. 3
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 3
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse 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
desempefadas. 2
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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 presién: 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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 3
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 desempenia. 3
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Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 3

15. Funciones Generales

Guardar la seguridad en los bafios de las personas que acuden a las instalaciones del Polideportivo.
Informar oportunamente de situaciones que se presenten.

Mantener limpios los bafios del Polideportivo.

Vigilar el cumplimiento del reglamento o lineamientos para uso de las instalaciones del Polideportivo.
Vigilar y resguardar el area que le ha sido asignada; verificando que no existan irregularidades durante su
turno.

Verificar semanalmente que se cuente con el material de limpieza necesario para realizar sus funciones.
Solicitar el material de limpieza al jefe inmediato.

Hacer uso adecuado del material de limpieza para el desempefio de sus funciones.

Reportar al Coordinador Polideportivo de cualquier desperfecto que observe en las instalaciones al realizar
sus actividades.

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

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 informacién confidencial?
Sl NO Sl NO
v v
Especificar: Especificar:

Ninguna

17. Observaciones:

18. Organigrama.

COORDINADOR
POLIDEPORTIVO (1)
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GUARDIA DE BANO
POLIDEPORTIVO (4)

Elaboré

Reviso6

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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cédigo de Identificacion:
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1. Contribucién ala Misién:
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva, mediante la coordinacién
y supervision al cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y programas del deporte adaptado e inclusivo,
siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales:
Coordinar y supervisar las areas de la Subdireccion con la finalidad de que se ejecuten y se cumplan objetivos, los planes,
programas y eventos del deporte adaptado e inclusivo; asi como aprovechar al maximo los recursos asignados para
mejorar la eficiencia de los servicios.

3. Objetivos Especificos:
Coordinar, estimular y gestionar la ensefianza, practica popular y masiva de cultura fisica y deporte adaptado e inclusivo.
Impulsar el apoyo a distintos organismos, asociaciones, ligas y clubes municipales en todas las disciplinas del deporte
adaptado e inclusivo.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel Il Horario:

Puesto al que reporta: Director Dias laborales:

Puestos que le reportan: Coordinador de deporte adaptado e | Dias de descanso:

inclusivo. Segun lo establecido en las Condiciones Generales de

NuUmero de personas a su cargo: 5 Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los

Comunicacion interna: Todas las unidades administrativas trabajadores a su servicio y el Manual de

Comunicacién externa: Entes pulblicos y privados en el | Administracion de Remuneraciones de los Servidores

Municipio de Chihuahua Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior Superior Posgrado Entrenador deportivo especializado en
v deporte adaptado, Licenciatura en
Trunco Concluido v" Titulado o Certificado Educacion especial o afin.
Titulo Profesional

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

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:
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10. Experiencia.

No necesaria Deseable v Necesaria

del deporte adaptado e inclusivo.
Administracién deportiva, entrenamiento deportivo en deporte adaptado e inclusivo y sus clasificaciones.

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza de la cultura fisica y

11. Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Entrenamiento deportivo en deporte adaptado e inclusivo y sus clasificaciones.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacién: 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
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia.

v
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Atencion y concentracion: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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
14. Competencias Laborales. Nivel

Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultanea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 1
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. 1
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
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 desempefia. 1

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales.
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15. Funciones Generales

e Desarrollar los proyectos de programas municipales de deporte adaptado e inclusivo.

e Coordinar la implementacién de los acuerdos de la Junta Directiva relacionados con la Subdireccion.

e Dirigir los asuntos técnicos y administrativos relacionados con la Subdireccion.

e Desarrollar para la aprobacion de la Junta Directiva, los planes y programas de operacion de la
Subdireccién.

e Dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

¢ Desarrollar informe anual del trabajo y las actividades realizadas por la Subdireccion.

e Supervisar los programas derivados del programa anual de trabajo.

e Supervisar el cumplimiento de acuerdos interinstitucionales, privilegiando la participacion de profesionales
de la materia en las areas afines al objeto del organismo de que se trate y de instituciones educativas del
ramo.

¢ Vigilar el cumplimiento de las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la subdireccién se realicen
de manera articulada, congruente y eficaz.

e Dar seguimiento a los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con que se
desemperie la Subdireccién.

e Coordinar la entrega de reconocimientos a deportistas destacados de deporte adaptado e inclusivo que
participen en eventos estatales, nacionales e internacionales.

e Realizar reuniones periddicas con el personal a su cargo con el propésito de desarrollar la programacién,
de manera que las actividades permitan optimizar los recursos.

e Planear y organizar olimpiadas y campeonatos municipales en sus diferentes disciplinas de deporte
adaptado e inclusivo.

e Llevar el control estadistico de indicadores de los resultados de los torneos y eventos especiales del
deporte adaptado e inclusivo que se llevan a cabo en el Instituto.

e Promover, planear y coordinar la ejecucién de eventos insignia de deporte adaptado inclusivo y/o alto
impacto; deseable con 2 meses de anticipacién a la fecha programada.

e Programar las fechas de los eventos inherentes de la subdireccion, en coordinacién con los responsables
de cada é&rea del Instituto para elaborar el cronograma de actividades.

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

e Elaborar los formatos, actas o documentacidn necesarias que se le solicite correspondiente al proceso
Entrega Recepcidn relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

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

e Publicar y mantener actualizada las obligaciones de transparencia, de conformidad con la normatividad
aplicable, asi como coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de transparencia.

e Colaborar con el &rea coordinadora de archivo en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrar y organizar los expedientes que la unidad administrativa produzca, use, reciba y demas funciones
que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.
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16. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

Sl v NO

v Sl NO

Especificar:

Especificar:
Informacién estadistica, proteccion de datos

17. Observaciones:
Ninguna

18. Organigrama.

DIRECTOR (1)

S.0.J.D.12/2023 21 DE DICIEMBRE DE 2023
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SUBDIRECCION DE
DEPORTE ADAPTADO E

INCLUSIVO (1)
Elaboro Revisé Autoriza
Nombre: Lic. Claudia Alejandra Diego | Nombre: Ing. Benjamin Ornelas
Ortiz Duarte Nombre: Ing. Juan José Abdo Fierro
Oficina de Control y Procedimientos Coordinacion de Control y Direccidn
Administrativos Procedimientos Administrativos
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
PERFIL DE PUESTO Cadigo de Identificacion:

o
’M c F D Cultura Fisica
vy Deporte

Nombramiento: Coordinador de Deporte Adaptado e Inclusivo.

S.0..D.12/2023
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19. Contribucién a la Misién:
Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva, mediante la coordinacién
de planes de operacion y programas del deporte adaptado e inclusivo, siempre con apego a las disposiciones legales y
reglamentarias en la materia.

20. Objetivos Generales:
Coordinar los programas de deporte adaptado e inclusivo, planes de operacion y acciones que promuevan la activacion
fisica a través de la organizacion de diversos eventos con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la
materia.

21. Objetivos Especificos:
Planear, programar, difundir y coordinar eventos de deporte adaptado e inclusivo y recreativos para estos grupos de la
poblacién.
Disefiar y coordinar la logistica de los eventos con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

22. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel lll Horario:
Puesto al que reporta: Subdirector de Deporte adaptado e | Dias laborales:
inclusivo Dias de descanso:

Puestos que le reportan: Jefe de Oficina de Deporte adaptado | Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
e inclusivo (2), Personal Especializado de Deporte adaptado e | Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los

inclusivo y Auxiliar de Deporte adaptado trabajadores a su servicio y el Manual de
NuUmero de personas a su cargo: 4 Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Comunicacion interna: Todas las unidades administrativas Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y

Comunicacion externa: usuarios de los Centros Deportivos y | Deporte para el municipio de Chihuahua.
publico en general

23. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado Entrenador deportivo especializado en
v deporte adaptado, Licenciatura en
Trunco Concluido v Titulado o Certificado Educacion Fisica, Educacion especial o
Titulo Profesional afin.
24. Género. 25. Estado civil. 26. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
v Minima: 25 Méaxima: 65
27. ldiomas.
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
v

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprension de Lectura:

28. Experiencia.
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No necesaria Deseable v Necesaria

Experiencia en planear, coordinar, promover, desarrollar, vigilar, realizar eventos deportivos y recreativos.

29. Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables v" Necesarios

Normativa relacionada con la seguridad, proteccion civil y organizacién de eventos con afluencia o concentracién masiva.

30. Competencias Personales. Cumplimiento

Comunicacidn. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacion
de manera clara y efectiva. v

Tolerancia a la frustracidén: 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

Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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 méas eficiente el
propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

31. Competencias Intelectuales. Cumplimiento

Orientacion al aprendizaje: Disposicion para adquirir y establecer nuevas pautas de conducta o modificar
las existentes a través de la experiencia. v

Atencidn y concentraciéon: Capacidad para seleccionar y dar preponderancia a informacién especifica,
entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v

Analisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas. v
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Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y

ordenadas. v

Abstraccion: 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
32. Competencias Laborales. Nivel

Nivel de Cumplimiento 1 Alto 2 Medio 3 Bajo

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidén en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 1
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demés, favoreciendo la
apropiacion y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 1
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. 1
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 1
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 1
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 1
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. 1
Rendimiento bajo presion: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 1
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
compafieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
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 desempenia. 1
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 1

33. Funciones Generales
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Coordinar planes y programas para la organizacion de eventos de deporte adaptado e inclusivo.

Planear y coordinar olimpiadas y campeonatos municipales de deporte adaptado e inclusivo en sus
diferentes disciplinas.

Coadyuvar en la coordinacién de la entrega de reconocimientos a deportistas destacados del deporte
adaptado e inclusivo.

Cumplir con los lineamientos o normas de seguridad en eventos con afluencia o concentraciéon masiva.
Planear, programar, difundir y coordinar eventos deportivos y recreativos de la propia Subdireccion.
Establecer e implementar lineamientos y parametros en materia de organizacion de eventos deportivos de
la propia Subdireccidn para propiciar eficiencia y eficacia en el uso de los recursos del Instituto.

Realizar y cumplir con el programa anual de trabajo y las actividades propias de la Coordinacién.
Coordinar las acciones que promuevan la activacién fisica entre la poblacién de personas con discapacidad
y grupos vulnerables a través de la organizacion de diversos eventos de acondicionamiento fisico.

Llevar el control estadistico de indicadores de los resultados de los torneos y eventos de deporte adaptado
e inclusivo que se llevan a cabo en el Instituto.

Coordinar la elaboracién de la logistica de los eventos, por lo menos con dos meses de anticipacion a la
fecha programada.

Programar las fechas de los eventos en coordinacién con los responsables de cada area del Instituto para
elaborar el cronograma del afio siguiente.

Implementar los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie
la Coordinacion.

Realizar las funciones de Jefe de Oficina de deporte adaptado e inclusivo cuando ésta se encuentre
vacante.

Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de transparencia.

Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

Integrar y organizar los expedientes que su &rea o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

Elaborar los formatos, actas o documentacion necesarias que se le solicite correspondiente al proceso
Entrega Recepcion relativa a su area, al concluir la gestion administrativa.

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

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

34. Control y manejo de recursos materiales y financieros.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

Sl v NO

v Sl

NO

Especificar:

Especificar:
Proteccion de datos personales.
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35. Observaciones:
Ninguna

36. Organigrama.

SUBDIRECCION DE DEPORTE
ADAPTADO E INCLUSIVO

(1)

COORDINADOR DE DEPORTE
ADAPTADO E INCLUSIVO

(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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cédigo de Identificacion:

IMCFD <z 7

Nombramiento: Jefe de Oficina de Deporte Adaptado e Inclusivo




o MANUAL DE ORGANIZACION Caodigo de Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

'M c F D Cultura Fisica
y Deporte

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva del deporte adaptado e inclusivo, mediante el registro actualizado de comités, ligas y clubes deportivos que
integran el Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias
en la materia

2. Objetivos Generales
Coordinar y supervisar el funcionamiento de los comités deportivos municipales del deporte adaptado e inclusivo que le
sean asignados.

3. Objetivos Especificos:

Convocar a los comités deportivos municipales, ligas y clubes deportivos del deporte adaptado e inclusivo para mantener
actualizado su registro ante el Instituto.

Dirigir el registro de los comités deportivos municipales del deporte adaptado e inclusivo.

4. Estructura Organizacional.

Nivel jerarquico del puesto: Nivel lll Horario:

Puesto al que reporta: Subdirector de deporte adaptado e
inclusivo.

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: Ninguno

Comunicacién interna: Coordinador General de los Centros
Deportivos, Subdireccién de Deporte Popular y Proyectos
Insignia, Subdireccion Administrativa.

Comunicacién externa: Comités Deportivos, entrenadores,
deportistas y promotores.

Dias laborales:

Dias de descanso:

Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio y el Manual de
Administracion de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte para el municipio de Chihuahua.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado

Area y/o Especialidad:

Medio Bésico Media Superior v Superior

La practica y ensefianza del deporte y la
cultura fisica

Posgrado

Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo Profesional
6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
Minima: 25 Maxima: 65

9. Idiomas.
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No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
X

Porcentaje requerido del idioma.

| Hablado: | Escrito: | Comprension de Lectura:

10. Experiencia.

| No necesaria | Deseable | Necesaria X

fisica

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios X

Planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

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

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacidn: 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 méas eficiente el
propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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 andlisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

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

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

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, seguin convenga en situaciones determinadas.

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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.

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accidn en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 2
Organizacién: Capacidad para estructurar anticipadamente procesos y tareas en general, con base en sus
interrelaciones, disponiéndolos de acuerdo con criterios de efectividad. 1
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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién 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. )
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefadas. 2
Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad. 2
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. 2
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 2
Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempenia. 2




o MANUAL DE ORGANIZACION Caodigo de Identificacion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

'M c F Cultura Fisica
y Deporte

Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

e Coordinar y dirigir el registro de los comités deportivos municipales del deporte adaptado e inclusivo que le sean
asignados.

e Realizar las gestiones necesarias para mantener actualizado el registro de los comités deportivos municipales,
ligas y clubes deportivos de las disciplinas de deporte adaptado e inclusivo en el Municipio de Chihuahua.

e Supervisar el funcionamiento de los comités deportivos municipales de deporte adaptado e inclusivo.

e Colaborar en la operacion y actualizacion del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte en las disciplinas de
su competencia.

e Establecer mecanismos de coordinacién con organismos e instituciones publicas, privadas y sociales que se
dediquen a fomentar la activacion fisica de las personas con discapacidad en la entidad.

e Desarrollar el informe mensual de actividades de la Subdireccién de deporte adaptado e inclusivo.

e Colaborar en la elaboracion del control estadistico de indicadores de los resultados de los torneos y eventos de
deporte adaptado e inclusivo que se llevan a cabo en el Instituto.

¢ Implementar los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie la
Oficina.

e Coadyuvar en las publicaciones correspondientes para mantener actualizada las obligaciones de transparencia,
de conformidad con la normatividad aplicable, asi como con todas aquellas funciones inherentes en materia de
transparencia.

e Colaborar con el &rea Coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrar y organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e Elaborar los formatos, actas o documentacién necesaria que se le soliciten correspondiente al proceso de
Entrega Recepcidn relativa al &rea, al concluir la gestion administrativa.

e 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 sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demés 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 informacién confidencial?

SI v NO v Sl NO

Especificar: Especificar:
Datos personales
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17. Observaciones:
Ninguna

18. Organigrama.

S.0..D.12/2023

COORDINADOR DE DEPORTE
ADAPTADO E INCLUSIVO

(1)

21 DE DICIEMBRE DE 2023
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JEFE DE OFICINA DE DEPORTE
ADAPTADO E INCLUSIVO

(2)

Elaboré

Reviso6

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
Direccién

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

PERFIL DE PUESTO

Cddigo de Identificacion:

o
’M c F D Cultura Fisica
vy Deporte

Nombramiento: Personal Especializado de Deporte Adaptado e Inclusivo

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023

383




| o MANUAL DE ORGANIZACION Cddigo de Identificacion:

'MCFD 'Cuitéxra fn‘tsica _
yTeporte INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE

1. Contribuciéon a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva del deporte adaptado e inclusivo, mediante el registro actualizado de comités, ligas y clubes deportivos que
integran el Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias
en la materia.

2. Objetivos Generales
Actualizar el registro de comités, ligas y clubes deportivos que integran el Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte
siempre con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

3. Objetivos Especificos:

Convocar a los comités deportivos municipales, ligas y clubes deportivos del deporte adaptado e inclusivo para mantener
actualizado su registro ante el Instituto.

Elaborar y organizar toda la documentacion para llevar a cabo el registro de los comités deportivos municipales del deporte
adaptado e inclusivo.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Coordinador de Deporte Adaptado e | Seguln lo establecido en las Condiciones Generales de
Inclusivo. 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

Comunicacién interna: Coordinador General de los Centros | Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deportivos, Jefe de Oficina de Gestidn social y Apoyos, y | Deporte para el municipio de Chihuahua.

Subdireccién Administrativa.

Comunicacion externa: Comités Deportivos, entrenadores,
deportistas y promotores.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado Area y/o Especialidad:
Medio Basico Media Superior v Superior Posgrado La practicay ensefianza del deporte y la
cultura fisica

Trunco Concluido Titulado o Certificado
Titulo Profesional

6. Género. 7. Estado civil. 8. Edad.
Hombre Mujer Soltero Casado Indistinto
X Minima: 25 Méaxima: 65
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9. Idiomas.

No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:
X

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

fisica

Experiencia en planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios X

Ofimatica
Organizacion de eventos deportivos

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacién. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Motivacién: Disposicidn 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 méas eficiente el
propio trabajo y el de otros. v
Cooperacion: 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
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Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad.

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

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

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segln convenga en situaciones determinadas.

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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 numeéricas en diferentes situaciones y procesos.

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: 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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién 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. )
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 2
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. 2
Rendimiento bajo presién: Capacidad para cumplir con los objetivos institucionales pese a realizar sus
tareas laborales en condiciones potencialmente estresantes. 3
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Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse cordial y efectivamente en tareas conjuntas con sus

comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 1
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 desempenia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 2

15. Funciones Generales

e Elaborar y organizar toda la documentacién para llevar a cabo el registro de los comités deportivos municipales del
deporte adaptado e inclusivo.

e Apoyar en el registro de los comités deportivos municipales del deporte adaptado e inclusivo que le sean asignados.

e Colaborar en las gestiones necesarias para mantener actualizado el registro de los comités deportivos municipales,
ligas y clubes deportivos de las disciplinas de deporte adaptado e inclusivo en el Municipio de Chihuahua.

e Colaborar en la actualizacion del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte en las disciplinas de su
competencia.

e Atender cuando se le solicite en los modulos del Registro Municipal del Deporte que se instalan dentro y fuera del
Instituto.

e Coadyuvar en la elaboracion del informe mensual de actividades de la Subdireccion de deporte adaptado e
inclusivo.

e Apoyar en la elaboracién del control estadistico de indicadores de los resultados de los torneos y eventos de
deporte adaptado e inclusivo que se llevan a cabo en el Instituto.

e Apoyar en los eventos especiales del Instituto.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de transparencia.

e Colaborar con el &rea Coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Integrary organizar los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas funciones que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e Apoyar en la elaboracion los formatos, actas o documentacion necesaria que se le soliciten correspondiente al
proceso de Entrega Recepcion relativa al area, al concluir la gestion administrativa.

e 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 sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y deméas 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 informacién confidencial?

SI v NO Sl v NO

Especificar: Especificar:
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COORDINADOR DE DEPORTE
ADAPTADO E INCLUSIVO (1)

PERSONAL ESPECIALIZADO DE
DEPORTE ADAPTADO E
INLCUSIVO (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
Direccidn

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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PERFIL DE PUESTO Cadigo de Identificacion:
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Nombramiento: Auxiliar Especializado de Deporte Adaptado e Inclusivo

1. Contribucién a la Misién: Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion
deportiva del deporte adaptado e inclusivo, mediante la operacion y programas del deporte adaptado en inclusivo, siempre
con apego a las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

2. Objetivos Generales

Colaborar con la ejecucién de los programas de deporte adaptado e inclusivo, planes de operacion y acciones que
promuevan la activacion fisica a través de la organizacion de diversos eventos con apego a las disposiciones legales y
reglamentarias en la materia.

3. Objetivos Especificos:

Apoyar en la operacion de los eventos de la Subdireccion de Deporte adaptado e inclusivo, atendiendo las disposiciones
legales y reglamentarias en la materia.

Llevar a cabo las actividades necesarias para el desarrollo de los eventos deportivos del deporte adaptado e inclusivo.

4. Estructura Organizacional.

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

Puesto al que reporta: Coordinador de Deporte Adaptado e | Segun lo establecido en las Condiciones Generales de
Inclusivo. 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

Comunicacién interna: personal de la Subdireccion de deporte | Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Adaptado e inclusivo, Coordinador General de los Centros | Deporte para el municipio de Chihuahua

Deportivos, Personal especializado de Deporte Popular y
Proyectos Insignia, y Jefe de Oficina de Compras.
Comunicacién externa: Comités Deportivos, entrenadores,
deportistas y promotores.

5. Escolaridad.

Nivel académico deseado Areay/o Especialidad:
Medio Bésico Media Superior Superior Posgrado La practica y ensefianza del deporte y la
X cultura fisica
Trunco Concluido

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

Porcentaje requerido del idioma.

Hablado: Escrito: Comprensién de Lectura:

10. Experiencia.

No necesaria Deseable Necesaria
v

Planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica.

11.-Conocimientos Especiales.

No necesarios Deseables Necesarios
v

deporte y la cultura fisica.

Experiencia en la realizacion de eventos deportivos para promover, fomentar y estimular la practica y ensefianza del

12. Competencias Personales.

Cumplimiento

Comunicacidn. Capacidad para intercambiar puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo de informacién

de manera clara y efectiva. v
Tolerancia a la frustracion: 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
Institucion, sentimientos y emociones. v
Motivacidn: 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
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Cooperacion: 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
Visién Comunitaria: Disposicion para tomar decisiones pertinentes con base en el analisis de creencias,
practicas y necesidades de la Comunidad. v

13. Competencias Intelectuales.

Cumplimiento

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

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

entre un continuo de estimulacion, con base en criterios preestablecidos. v
Andlisis y sintesis: Capacidad para tomar decisiones partiendo desde lo general hasta lo particular y
viceversa, segun convenga en situaciones determinadas.

Articulacion légica: Capacidad para definir hechos o procesos con base en premisas consistentes y
ordenadas. v
Abstraccion: 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.

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

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

Cumplimiento

Planeacion: Capacidad para definir rutas apropiadas de accién en correspondencia con las rutinas y retos

enfrentados. 3
Organizacién: 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. 1
Liderazgo: Habilidad para integrar y orientar acciones y puntos de vista de los demas, favoreciendo la
apropiacién y cumplimiento grupal de objetivos institucionales. 3
Responsabilidad: Capacidad para hacerse cargo de actividades y asumir las consecuencias positivas o
negativas derivadas de las acciones ejecutadas. )
Ejecucion simultdnea: Capacidad para desempefiarse efectivamente en diversas tareas y proyectos
cumpliendo con los objetivos de todas ellas. 2
Confiabilidad: Grado de confianza que una persona muestra por su conducta y actuar en tareas
desempefiadas. 2

Responsabilidad social: Capacidad para aceptar el impacto positivo y/o negativo de la propia conducta
en la sociedad.
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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. 2
Rendimiento bajo presién: 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
comparieros de trabajo, a efecto de cumplir con objetivos institucionales. 2
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 desempefia. 2
Empuje: Capacidad para mantener en un nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo para dar cumplimiento
a criterios de logro institucionales. 3

15. Funciones Generales

e Organizar eventos de deporte adaptado e inclusivo.

e Apoyar en la realizaciéon de olimpiadas y campeonatos municipales de deporte adaptado e inclusivo en sus
diferentes disciplinas.

e Auxiliar en el cumplimiento de los lineamientos o normas de seguridad en eventos con afluencia o concentracién
masiva.

e Coadyuvar con todas aquellas funciones inherentes en materia de transparencia.

e Auxiliar con el area Coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos previstos en la normatividad aplicable.

e Auxiliar con la integracién y organizacion de los expedientes que su area o unidad produzca, use, reciba y demas
funciones que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de archivo.

e Apoyar en la elaboracion los formatos, actas o documentacion necesaria que se le soliciten correspondiente al
proceso de Entrega Recepcion relativa al area, al concluir la gestion administrativa.

e 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 sefialen otras leyes, reglamentos, decretos y demés 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 informacién confidencial?

SI v NO v Sl NO

Especificar: Especificar:
Datos personales
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17. Observaciones:
Ninguna

18. Organigrama.

COORDIMADCR DE DEPORTE
ADAPTADO E INCLUSIVD (1)

AUXILIAR ESPECIALIZADO DE
DEPORTE ADAPTADOD (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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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor a partir del primero de enero del 2024.

SEGUNDO. - Enviese a la Secretaria del Ayuntamiento para que en uso de sus atribuciones realice el tramite
correspondiente para su posterior publicacién en la Gaceta Municipal.

S.0..D.12/2023

21 DE DICIEMBRE DE 2023
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